C/ Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji

INSTRUKCJA DOTYCZACA UZUPEELNIENIA RAPORTU KADROWO-PtACOWEGO

Dla podmiotow, ktére NIE MAJA obowigzku stosowania standardu rachunku kosztéw

zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 26 pazdziernika 2020 r. w sprawie

zalecen dotyczqcych standardu rachunku kosztow u swiadczeniodawcow.

Szablon appRKP bez SRK

Wynagrodzenia personelu za luty 2025

Inne dane za okresy wskazane w tabelach

Strona aplikacji: https://apprkp.aotm.gov.pl/

Email: apprkp@aotm.gov.pl


https://apprkp.aotm.gov.pl/
https://apprkp.aotm.gov.pl/

Plik dotyczy kosztow wynagrodzen wszystkich pracownikéw, zaréwno medycznych jak
i niemedycznych, zatrudnionych we wszystkich komadrkach organizacyjnych podmiotéw leczniczych
we wszystkich formach zatrudnienia (umowa o prace, umowa zlecenie, umowa o dzieto, umowa
cywilno-prawna, podwykonawstwo medyczne i niemedyczne). W raporcie NIE nalezy wykazywaé
pracownikéw realizujgcych swiadczenia wytgcznie w ramach dziatalno$ci komercyjnej. Natomiast,
jesli dany pracownik jest zaangazowany w udzielanie $wiadczen zaréwno komercyjnych jak
i finansowanych ze srodkéw publicznych, nalezy wykazaé go tylko w takim wymiarze, w jakim bierze

udziat w realizacji Swiadczen finansowanych ze srodkéw publicznych.

Watine jest, aby zapoznac sie z catoscia dokumentu przed rozpoczeciem wypetniania pliku.
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OGOLNE ZASADY PRZEKAZYWANIA DANYCH

W celu przygotowania danych do przekazania nalezy przejs¢ na strone aplikacji Raport Kadrowo-
Ptacowy apprkp.aotm.gov.pl, klikng¢ w przycisk ,pobierz szablon” i pobra¢ wtasciwy plik (Szablony
bez SRK), ktéory bedzie uzupetniany: dla podmiotu nie majacego ustawowego obowigzku
stosowania standardu rachunku kosztéw zgodnie z rozporzadzeniem SRK. Dostepne sg trzy wersje
szablonéw do wyboru:

1. Standardowy szablon (plik excel) — szablon pozwalajagcy na wprowadzenie danych
o wynagrodzeniach dla maksymalnie 1000 pracownikéw w Tabeli Uop, zlecenie, dzieto oraz do
1000 pracownikdw w tabeli podwykonawstwo;

2. Powiekszony szablon (plik excel) — szablon pozwalajacy na wprowadzenie danych dla wiecej niz
1000 pracownikéw zaréwno w Tabeli Uop, zlecenie, dzieto jak i w tabeli podwykonawstwo;

3. Szablon ODS - plik w programie LibreOffice, pozwalajgcy na wprowadzenie danych
o wynagrodzeniach dla maksymalnie 1000 pracownikéw w Tabeli Uop, zlecenie, dzieto oraz do

1000 pracownikéw w tabeli podwykonawstwo.

=

Pobierz szablon pliku

Obowiazek stosowania standardu rachunku kosztow zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 26 pazdziernika 2020 .
w sprawie zalecen dotyczacych standardu rachunku kosztéw u swiadczeniodawcow

Szablony z SRK
Standardowy Powigkszony Szablon .ods
szablon szablon

Szablony bez SRK

Standardowy Powigkszony Szablen .ods
szablon szablon
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Szablony dostepne sg do pobrania rowniez po zalogowaniu do aplikacji (instrukcja logowania

umieszczona jest na stronie aplikacji Raport Kadrowo-Ptacowy apprkp.aotm.gov.pl)

8l

instrukgcja logowania

Przed pobraniem szablonu nalezy upewnié sie, czy w zaktadce Profil prawidtowo zaznaczony jest

brak obowigzku stosowania rozporzgdzenia SRK:

DANE JEDNOSTKI
Podmiot zobowiazany ustawowo do stosowania standardu rachunku kasziow zgodnie z Rozeorzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 26 pazaziernika 2020 1. w sprawie zalecen dotyczacych standardu rachunku kosziow u Swiadezeniodawcow:
Tak

O Nie

ZAPISZ ZMIANY

Szablony do pobrania dostepne sg w zaktadce Import Danych:

€y Peporiadr
Import danych
(8 import danych Zattacka pozwalaiaca na import ity w formace s | ods oraz pobran
Profil
STANDARDOWY SZABLON & POWIEKSZONY SZABLON 4 SZABLON 0DS
Wylogul
od SWD/oddsisl NFZ
13103
Wskazniks
()
Kliknij tutaj aby wybrac plik z danymi
Podmioty lecznicze Obstugiwane formaty: ads, .ods
Kody podmiotow lecznic zych
Usytkownicy WYSLU DO WALIDACH

Pliki utytkownikow

UWAGA: NIE ZMIENIAC kolejnosci ZAKLADEK i ich nazw, NIE DODAWAC do pliku

wiasnych zaktadek, NIE USUWAC wierszy nagtéwka.

Dane dotyczgce wynagrodzen nalezy uzupetnié¢ zgodnie z niniejszg instrukcjg (instrukcja do kazdego
pliku jest réwniez do pobrania na stronie appRKP pod przyciskiem "Pobierz instrukcje").
W zaleznosci od uzywanego oprogramowania, plik nalezy zapisa¢ w odpowiednim formacie:
e MS Excel = .xlsx (standardowy szablon, rozbudowany szablon)
Zaleca sie korzystanie z wersji co najmniej 2013. W przypadku starszej wers;ji
rekomendujemy skorzystanie z Excel Online. Instrukcja obstugi Excel Online jest dostepna

w zaktadce "Materiaty" w formie nagrania wideo.

Strona 5z 26



e LibreOffice - .ods (szablon.ods)
Zaleca sie korzystanie z najbardziej aktualnej wersji tego oprogramowania, aby zapewnié
petng kompatybilnos¢ z aplikacjg. Materiat szkoleniowy dotyczacy LibreOffice znajduje sie

w zakfadce "Materiaty" w formie nagrania wideo.

Materiaty

Zapisanie szablonu/pliku w innym formacie skutkowaé bedzie brakiem mozliwosci sprawdzenia

poprawnosci danych i przekazania pliku do analiz.

UWAGA! W pliku umieszczone s3g reguty walidacyjne, ktére w trakcie wypetniania danych
wskazujg miejsca popetnienia btedu i sposdb korekty. Aby reguty te dziataty prawidtowo NIE
WOLNO przekleja¢ do szablonu danych z innego pliku ani z innych arkuszy czy komérek tego
pliku uzywajac zwyktej opcji wklej. Za kazdym razem NALEZY uzywa¢ opcji wklej specjalnie
- wartosci, a w przypadku korzystania z LibreOffice — wklej specjalnie -

niesformatowany tekst.

WALIDACIA KOMUNIKAT

pracownik 2 Erupy Iewodows 1 - 7, musi byl uwagigdniony w makiadoe 'Miejsce pracy
- 0P

Powyzszy rysunek przedstawia przyktadowy komunikat o btedzie. Komunikaty takie pojawiajg sie
w kazdym arkuszu i wierszu z btedami. Kolumna WALIDACJA wskazuje, czy dla danego rekordu/
pracownika wystepuje btgd w danych. Kolumna KOMUNIKAT doprecyzowuje rodzaj btedu. Btedy

nalezy poprawia¢ do momentu, az we wszystkich wierszach w kolumnie WALIDACJA w danym
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arkuszu bedzie wyswietlat sie na zielono komunikat ,,0k”. Czynnos¢ tg nalezy powtodrzyé we
wszystkich arkuszach zawierajacych btedy. Dopiero poprawienie wszystkich btedéw w kazdym
arkuszu spowoduje znikniecie komunikatu BLAD z wiersza 13 w arkuszu Informacje o SWD, a tym

samym umozliwi wczytanie szablonu na strone.

Wiesz 13 arkusza Informacje o SWD z bledami walidacyjnymi w jednej lub wszystkich zakiadkach

. Hurnes el elon — - o
i Cry dirk whupsniens ppodaie £ walidee jami glib fozel? BLAD Hare soupmineons KIE rpode e e g ks e

13

Hoames e lefor | L]
Czy dane uzupeiniono sgodnie 1 walidacjami pl ik excel? [+ ‘n' dine Pt di

Wiesz 13 arkusza Informacje o SWD po poprawieniu wszystkich btedow walidacyjnych w kaZdej
zakiadce szablonu appRKP

W przypadku, gdy dla tego samego numeru REGON funkcjonuje wiecej niz jeden kod oddziatowy
Swiadczeniodawcy nadawany przez NFZ, a swiadczeniodawca nie ma mozliwosci rozbicia danych
z rachunku wynikéw na poszczegdlne jednostki, dopuszczalne jest przekazanie wszystkich informacji
w jednym pliku, przy czym pracownikdw nalezy przypisa¢c do poszczegdlnych koddéw
Swiadczeniodawcy, np. poprzez dopisanie kodu nadawanego przez NFZ do numeru ID pracownika

“"

poprzez dopisanie “__” (dwoch podkreslen) i kodu nadawanego przez NFZ po numerze ID
pracownika, np. dla pracownika o numerze 1257 z kodem $wiadczeniodawcy 030706 zapis bedzie
wygladat nastepujgco: 1257 030706. W takim przypadku w zakfadce ,Informacje o SWD”,
w komérce B2 ,0DDZIAL WOJEWODZKI - NUMER Uzupetnié zgodnie z zaktadka "Oddziat NFZ"”
nalezy wpisa¢ stowo brak, a w komérce B3 ,KOD SWIADCZENIODAWCY NADAWANY PRZEZ NFz”
nalezy wpisa¢ kody swiadczeniodawcy oddzielone przecinkami np.: 030706, 04562, 09R/1236. Przed

importem pliku nalezy skontaktowac sie z pracownikami Agencji pod adresem apprkp@aotm.gov.pl.

W celu przekazania poprawnie wypetnionego szablonu nalezy zalogowad sie do aplikacji i weczytac
plik (pole Kliknij tutaj aby wybraé plik z danymi). Nastepnie klikng¢ w przycisk ,,wyslij do walidacji”.
Jezeli weryfikacja przebiegta pomysinie, przy stowie Walidacja pojawi sie status akceptacji (zielony

znacznik v* ).
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Import danych

Zakiacka pozwalgaca na import pliku wformacie xis lub xisx oraz polranie Jego szsblony. Fo wgraniu zsiaezniks podiegs on waiidagi| Zaracans Jestinformacja o rieprawidiouyeh wartoiciach.

POBIERZ SZABLON

Numer ziorki Kod SWD/odldzial NFZ
03/2024 343/03 M
Wyblerz piik

I~

Kliknij_tutaj aby wybrac plik z danymi
Obstugiwane formaty: xlsx

WYSLLJ DO WALIDACIH

Lista plikéw firmy uzytkownika

Nazwa pliku Okres rozliczeni Kod §wi idacji pliku Status opge Alcje
Walidacja: X

szablon_z_SRK_t_P_n_I It dsx 9/2024 343 06-09-2024 09-03-2024 - 2

1.2 SRE £ Pn I6y Wl - Import: X O

Jezeli plik nie przeszedt walidacji danych, przy stowie Walidacja pojawi sie czerwony X. W takim

wypadku po kliknieciu w stowo Walidacja pojawi sie okienko, gdzie mozliwe bedzie pobranie raportu

btedow:

Raport bleddw:

Wystapit biad ni i ji i wartos¢ kontrolna szablonu. Prosze wgra¢ dane do zabezpieczonege

Wystapit btad ni danych z walidacjami i. Nieprawi wartosé w walidacji

Pobierz raport biedow

Wskazane btedy muszg zostac¢ poprawione w pliku zrédtowym, a poprawiony plik nalezy ponownie
wczytac¢ do aplikacji.
Po poprawnej walidacji danych, po kliknieciu w stowo Walidacja, pojawi sie okienko widoczne

ponizej. W celu zaimportowania danych nalezy klikng¢ w opcje ,,uruchom import”.

Weryfikagja zakoficzona poprawnie
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Poprawny import danych zostanie potwierdzony pojawieniem sie zielonego znacznika przy stowie

Import.

Import danych

Zakiadka pozwalajaca na import pliku w formacie s lub sk oraz pobranie jego szablony. Po wgraniu zaiacznka podlegs on walidadi | zwracana jest informagia o risprawidionych wartoiciach.

POBIERZ SZABLON XLS

MNumer 2076 Kod SWD/odazial NFZ
0972024 343/03

Wybierz plik

zablon_z_SRK_t_P_nlsx

X Usuri piik

WYSLU DO WALIDACH

Lista plikow firmy uzytkownika

Po kliknieciu na stowo Potwierdzenie pojawi sie okno stuzgce do dokonania potwierdzenia, ze
wgrany plik jest plikiem ostatecznym. Brak maila zwrotnego informujgcego, ze plik zostat
poprawnie zaimportowany oznacza, ze dane nie zostaty udostepnione Agencji.

Wszelkie problemy z zalogowaniem sie do aplikacji badz przestaniem pliku, jak réwniez pytania,

mozna kierowac¢ drogg mailowga na adres: appRKP@aotm.gov.pl lub telefonicznie pod numerami:

W kwestiach merytorycznych:
221014715

2210147 37

221014721

2210147 40

2210147 36

459 588 943

W kwestiach technicznych:
2210147 14

2210147 16

887 875 262

606 918 845

INFORMACIE DOTYCZACE WYPELNIANIA SZABLONU

Plik sktada sie z kilku arkuszy (zaktadek), z ktdrych pierwsze cztery powinny zosta¢ uzupetnione
danymi, pozostate natomiast zawierajg informacje pomocnicze (stowniki). Dodatkowo, dwa arkusze
(Dodatk. taczone kody resortowe oraz Dodatk. tgczone specjalizacje) stuzg samodzielnemu

stworzeniu takich stownikéw.

System walidacji automatycznie sprawdza poprawno$é wprowadzonych danych na kazdym etapie

wypetniania pliku. Podsumowanie wynikow weryfikacji znajduje sie w zaktadce ,Informacje o SWD”,
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w wierszu 13 Czy dane uzupetniono zgodnie z walidacjami pliku excel?. Jesli wszystkie dane zostaty
wprowadzone poprawnie, pojawi sie zielony znacznik ,OK”, potwierdzajgcy gotowosc pliku do
importu do systemu appRKP. W przypadku wystgpienia btedéw, np. niepoprawnych wartosci lub
brakujgcych danych, pojawi sie czerwony znacznik ,Btgd”. Nalezy wéwczas doktadnie sprawdzié

poprawnos$¢ danych we wszystkich zaktadkach pliku.

Czy dane uzupeiniono 2padnie z walidacjami pliku excel? OK ok

Czy dane vzupefniono zgodnie z walidacjami pliku excel? |E-LAD -

ZAKtADKA: INFORMACIJE O SWD
e Wiersze od 2 do 12 - dane pozwalajgce na identyfikacje Swiadczeniodawcy, okres rozliczeniowy,

ktérego dotyczg dane oraz dane osoby zajmujgcej sie projektem po stronie $wiadczeniodawcy,
w tym:
- Oddziat wojewdédzki —numer — nalezy wpisa¢ numer zgodnie z tabelg w zaktadce "Oddziat NFZ,

rodzaj swiadczen — kolumna A":

NUMER -
Oddziat Nazwa oddziatu
wojewodzki
01 Dolnoslgski OW NFZ
02 Kujawsko-Pomorski OW NFZ
03 Lubelski OW NFZ
04 Lubuski OW NFZ
05 £6dzki OW NFZ
06 Matopolski OW NFZ
07 Mazowiecki OW NFZ
08 Opolski OW NFZ
09 Podkarpacki OW NFZ
10 Podlaski OW NFz
11 Pomorski OW NFZ
12 Slaski OW NFZ
13 Swietokrzyski OW NFZ
14 Warmirisko-Mazurski OW NFZ
15 Wielkopolski OW NFZ
16 Zachodniopomorski OW NFZ
brak dane dotyczg dwdch lub wiecej OW NFZ

- kod swiadczeniodawcy nadawany przez NFZ,
- numer REGON,
- dane kontaktowe do osoby zajmujgcej sie projektem po stronie sSwiadczeniodawcy (imie

i nazwisko, adres mailowy i numer telefonu).
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ZAKtADKA: TABELA — UMOWA O PRACE, DZIELO, ZLECENIE
W tej tabeli nalezy poda¢ informacje kadrowe oraz o wysokosci i sktadowych wynagrodzenia
w odniesieniu do kazdego pojedynczego pracownika zatrudnionego na umowe o prace badz

w ramach umowy zlecenia albo umowy o dzieto.
SEKCJA: INFORMACIJE KADROWE

e Kolumna 1 Przyjety dla celow raportowania Identyfikator pracownika — musi by¢ unikalnym
numerem lub kodem; nalezy wpisa¢ kazdego pojedynczego pracownika, ktéry powinien miec
przypisany swoj unikalny identyfikator; w przypadku ujecia danego pracownika w wiecej niz
jednym wierszu, nalezy powieli¢ przypisany do niego numer lub kod.

Uwaga! W systemie nie jest dopuszczalne powielanie identyfikatoréw pracownikéw dla tej samej

formy zatrudnienia. W przypadku wystgpienia takiej sytuacji nalezy zmodyfikowaé jeden

z identyfikatordw, np. dodajac literke ,,a” na koncu.

Identyfikator musi by¢ zanonimizowany, nie nalezy podawa¢ numeréw PESEL, NPWZ ani innych

danych pozwalajgcych na zidentyfikowanie pracownika. Moze by¢ to numer przypisany do danej

osoby w systemie kadrowym, o ile na tej podstawie nie bedzie mozliwa identyfikacja pracownika
przez osobe z zewnatrz. W przypadku dopuszczalnej sytuacji przekazywania w jednym pliku danych

z podmiotdéw o réznych kodach swiadczeniodawcy, ale z jednym numerem REGON, ID pracownika

powinno dodatkowo pozwalaé¢ na jego przypisanie do danego $wiadczeniodawcy, np. poprzez

dopisanie do ID pracownika kodu $wiadczeniodawcy nadawanego przez NFZ, np. dla pracownika o

numerze 1257 z kodem swiadczeniodawcy 030706 =zapis bedzie wygladat nastepujgco:

1257__030706.

UWAGA: W przypadku kolejnego przekazywania danych w poszczegdlnych zbiérkach,

identyfikator konkretnego pracownika powinien by¢ taki sam jak w poprzednich zbiérkach.

e Kolumna 2 Aktualna grupa zawodowa/ grupa stanowisk pracy (wedfug kwalifikacji
wymaganych na danym stanowisku) zgodna ze stownikiem z zaktadki Grupy zawodowe - musi
zawiera¢ wartos¢ liczbowa odpowiadajgcg numerowi grupy zawodowej zgodnie z aktualnie
obowigzujagcym zatgcznikiem do ustawy o sposobie ustalania najnizszego wynagrodzenia
zasadniczego niektérych pracownikéw zatrudnionych w podmiotach leczniczych.

UWAGA: nie nalezy wpisywaé wartosci wspoéfczynnika pracy. W przypadku pracownikéw, o
ktorych mowa w art. 5 ustawy (pracownikéw niewykonujgcych zawodu medycznego, np.
personel administracyjny) oraz oséb zatrudnionych na UoP, ale niepodlegajgcych przepisom

wspomnianej ustawy, nalezy wpisa¢ 0 (kolumna nie moze pozosta¢ niewypetniona). Dla
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pracownikéw zatrudnionych w ramach umow zlecenia, albo uméw o dzieto nalezy wpisaé

numer grupy zawodowej, do ktérej zostaliby przypisani w przypadku zatrudnienia na umowe o

prace.

Nr grupy

rupa zawodowa
zawodowej P

1 ekarz albo lekarz dentystaze specjalizacja

armaceuta, fizjoterapeuta, diagnosta laboratoryjny, psycholog kliniczny, inny pracownik wykonujacy zawod medyczny inny
hiz okreslony w lp. 1, 31 4 z wymaganym wyzszym wyksztalceniem na poziomie magisterskim i specjalizacja, pielegniarka z

s ytulem zawodowym magister pielegniarstwa albo potozna z tytulem magister poloznictwa z wymagang specjalizacjia w
ziedzinie pielegniarstwa lub w dziedzinie majgcej zastosowanie w ochronie zdrowia
3 ekarz albo lekarz dentysta, bez specjalizacji
4 ekarz stazystalub lekarz dentysta stazysta
armaceuta, fizjoterapeuta, diagnosta laboratoryjny, pielegniarka, potoina, elektroradiolog, psycholog, inny pracownik
5 ykonujgcy zawdd medyczny inny niz okreslony w lp. 1-4 z wymaganym wyzszym wyksztalceniem na poziomie

nagisterskim; pielegniarka, polozna z wymaganym wyzszym wyksztalceniem (studia | stopnia) i specjalizacja, albo
ielegniarka, potozna ze srednim wyksztalceniem i specjalizacja

izjoterapeuta, pielegniarka, polozna, ratownik medyczny, elektroradiolog, inny pracownik wykonujacy zawdd medyczny

ny niz okredlony w Ip. 1-5 z wymaganym wyzszym wyksztalceniem na poziomie studiéw | stopnia; fizjoterapeuta, ratownik
6 nedyczny, technik analityki medycznej, elektroradiolog z wymaganym srednim wyksztalceniem albo pielegniarka albo
olozna z wymaganym srednim wyksztatceniem, ktora nie posiada tytulu specjalisty w dziedzinie pielegniarstwa lub
ziedzinie majace] zastosowanie w ochronie zdrowia

Inny pracownik wykonujacy zawéd medyezny inny niz okreslony w Ip. 1-6 z wymaganym érednim wyksztalceniem araz

7 .
bpiekun medyczny

8 racownik dzialalnosci podstawowej, inny niz pracownik wykonujacy zawod medyczny z wymaganym wyksztalceniem
yZszym

9 racownik dzialalnosci podstawowej, inny niz pracownik wykonujacy zawéd medyczny z wymaganym wyksztalceniem
rednim

10 Pracownik dzialalnosci podstawowej, inny niz pracownik wykonujgcy zawod medyczny 2 wymaganym wyksztatceniem
onizej sredniego

0 racownicy z art. 5 ustawy

Grupa zawodowa ,,0” obejmuje pracownikéw, ktorzy:
- nie wykonujg dziatalnosci podstawowej w szpitalu,
- nie sg bezposrednio zaangazowani w $wiadczenie ustug medycznych,
- nie wspierajg realizacji tych ustug w sposéb bezposredni.
Przyktadowe stanowiska w grupie ,0” to pracownicy administracyjni (np. specjalisci ds.
finanséw, zasobdw ludzkich, pracownicy sekretariatu), specjalisci ds. IT oraz inni pracownicy
realizujgcy zadania wspomagajace, niezwigzane bezposrednio z procesem leczenia.
Stanowiska, ktére powinny by¢ kwalifikowane do tej grupy, wskazane sg w dziale Il - Pracownicy
administracyjni, techniczni i ekonomiczni rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 10 lipca 2023
r. w sprawie kwalifikacji wymaganych od pracownikéw na poszczegdlnych rodzajach stanowisk
pracy w podmiotach leczniczych niebedgacych przedsiebiorcami.

e Kolumna 3 Kategoria personelu — nalezy przypisa¢ numer kategorii personelu zgodny ze
stownikiem z zaktadki Kategorie personelu i wpisa¢ odpowiednig liczbe z kolumny C ,,numer

kategorii personelu (zgodnie z rozporzgdzeniem SRK)”.

numer kategorii personelu
(zgodnie z rozporzadzeniem

MZ z dnia 26 pazdziernika

Kategorie personelu - szczegétowo Kategorie personelu - ogdlnie 2020 r w sprawie zalecen

standardu rachunku
kosztéw u

hd hd Swiadczeniodawcow)
Lekarz Lekarz 1
Lekarz rezydent Lekarz rezydent 2|
Pielegniarka Pielegniarka, potozna 3]
Pielegniarka anestezjologiczna Pielegniarka, potozna 3]
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Nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na spdjnosé i poprawnosc¢ przypisania grupy zawodowej
i kategorii personelu, ktére by¢ ze sobg zgodne w kontekscie personelu medycznego
i niemedycznego, a takze wyksztatcenia(np. btedem jest wpisanie grupy zawodowej 1 — lekarz ze

specjalizacja i jednoczesnie kategorii personelu 3 — pielegniarka).

e Kolumna 4 Lekarz-specjalizacja (wytqgcznie grupa zawodowa nr 1) — nalezy przypisaé

specjalizacje lekarza zgodnie z zaktadka ,specjalizacje lekarzy” kolumna A. W przypadku

posiadania przez danego pracownika kilku specjalizacji nalezy przejs¢ do arkusza ,Dodatk.

tgczone specjalizacje” i w pierwszym wolnym wierszu w kolejnych kolumnach (od 1 do 5) wybra¢

posiadane specjalizacje:

A B c

1 Specjalizacje-lekarze (wg NIL)

D

E F G
Polaczenic jalizacii lekarskich (wg NIL), dodaja i do

2 |ip 1 2

3

a s wyberu wartegci w Arkuszach Tabela-UoP, dzielo, zlecenie oraz Tabela-podwykonawstwo

a nastepnie powrdci¢ do arkusza , Tabela — UoP, dzieto, zlecenie” i w kolumnie 4 wybraé pozycje

obejmujaca te specjalizacje.

Arkusz umozliwia potgczenie do 5 specjalizacji lekarskich, dlatego nalezy ograniczyé sie wytgcznie

do specjalizacji zwigzanych tylko z pracg wykonywang przez lekarza w danym podmiocie.

Reumatologia ~
Seksuologia

Stomatologia dziecieca

Stomatologia zachowawcza z endodongja
Toksykologia kliniczna

Transfuzjologia klinizna

Transplantologia kliniczna

Urologia

Urologia dziecieca

Zdrowie publiczne

Pediatria, Reumatologia v

e Kolumna5 Forma zatrudnienia — nalezy przypisac¢ forme, w jakiej zatrudniony jest pracownik

i wpisac LICZBE zgodnie z ponizszym:

e 1 umowa o prace

e 2 umowa zlecenie

e 3 umowa o dzieto
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W przypadku personelu zarzgdzajycego (cztonkowie organdéw spoétek):

osoby pracujgce na podstawie "powotania” w ramach umowy o prace (art. 68 — 72 Kodeksu
Pracy), nalezy wykazac¢ z forma zatrudnienia 1 (Umowa o Prace)

osoby powofane uchwaty zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie lub innej umowy
cywilnoprawnej (z wyfaczeniem B2B), nalezy wykaza¢ z formg zatrudnienia 2 (Umowa
zlecenie)

cztonkowie zarzadu wykonujacy swoje zadania w ramach dziatalnosci gospodarczej
i rozliczajgcy sie na podstawie faktury (B2B), nalezy wykaza¢ jako podwykonawstwo

(personel niemedyczny) z forma zatrudnienia 6.

SEKCJA: CZAS PRACY

Kolumna 6 Wymiar etatu/etatu przeliczeniowego — w przypadku uméw o prace kolumna
musi zosta¢ wypetniona obowigzkowo. W przypadku, gdy nie jest mozliwe przeliczenie
czasu pracy w ramach umowy zlecenia/o dzieto na etaty przeliczeniowe, nalezy pozostawic
pustg komorke. Jezeli pole zostato wypetnione, to musi zawieraé liczbe wiekszg niz 0. Nalezy
wpisac¢ wartos$¢ odpowiadajgcg wymiarowi zatrudnienia (maksymalnie 1 w przypadku catego
etatu na umowe o prace), z maksymalng doktadnoscig do 3 miejsc po przecinku. Jesli jest to
mozliwe, umowy o dzieto i umowy zlecenia nalezy przeliczy¢ na wymiar etatu, przy zatozeniu,
ze 1 etat = 160 godz. Jezeli jedna osoba ma dwie rézne umowy o prace (albo w réznych
formach zatrudnienia) u tego samego pracodawcy (np. zajmuje dwa stanowiska), nalezy
wykazaé jg w dwdch wierszach, odrebnie dla kazdej z uméw, z zachowaniem tego samego
numeru ID pracownika. W przypadku pracownikéw, ktorzy majg umowy dla tej samej formy
zatrudnienia nalezy zmodyfikowa¢ jeden z identyfikatorow, np. dodajac literke ,,a” na koricu.
W przypadku, gdy liczba przepracowanych godzin z umowy zlecenia przekracza wymiar 1
etatu (np. 200 godzin), nalezy wyliczy¢ wysokos¢ etatu przeliczeniowego dzielgc
przepracowang liczbe godzin 200 przez wymiar etatu 160 i do kolumny 6 nalezy wpisac np.
1,25. W przypadku umow o prace wymiar etatu nie moze by¢ wiekszy niz 1.

Kolumna 7 Liczba przepracowanych godzin nadliczbowych — musi zawierac liczbe wiekszg
badz réwng 0. Nalezy uzupetni¢ wytacznie dla uméw o prace i wpisaé liczbe godzin
przepracowanych ponad wymiar etatu, nie ujetych w kolumnie nr 8 (godziny dyzuréow
medycznych). W przypadku braku nadgodzin w sprawozdawanym okresie, badz jesli ta

kolumna nie ma zastosowania do danego pracownika, nalezy wpisac 0. Jezeli dany pracownik
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za przepracowane nadgodziny uzyskat wynagrodzenie, kwote tego wynagrodzenia nalezy
wpisa¢ w kolumnie 16. W przypadku okreséw rozliczeniowych dfuzszych niz miesiac,
nadgodziny nalezy, dla uproszczenia, wylicza¢ jako czes¢ przypadajacg na badany okres
czasu, np. w dwumiesiecznym okresie rozliczeniowym swiadczeniodawca podaje pofowe
z catosci wypracowanych nadgodzin

Kolumna 8 Liczba przepracowanych godzin w ramach dyzuréw medycznych (tqcznie dni
powszednie, niedziele, Swieta) — musi zawieraé liczbe wiekszg badz réwng 0. Nalezy uzupetnié
wytacznie dla uméw o prace i wpisaé liczbe godzin przepracowanych ponad wymiar etatu,
nie ujetych w kolumnie nr 7 (godziny nadliczbowe). W przypadku braku dyzuréw w
sprawozdawanym okresie, badz jesli ta kolumna nie ma zastosowania do danego
pracownika, nalezy wpisa¢ 0. W przypadku wykazania godzin dyzuru, kwote za
przepracowane w tej formie godziny nalezy wpisa¢ w kolumnie 13.

UWAGA: prace w systemie réwnowaznym, np. na 12-godzinne zmiany (pielegniarki,

ratownicy medyczni itp.) traktowac nalezy jak etat a nie dyzury.

F G 3

| ampey

Dla UoP naleiy wpisac wartosc
odpowiadajacg wymiarowi

Wylacznie dla
zatrudnienia (max. 1 w przypadku |Wytacznie dla yia

, uméw o prace,

calego etatu). uméw o prace, liczba eodzin

Dla UCP (o dzieto i zlecen) liczba godzin 8
L ) przepracowanych
wynikajgcy z liczby przepracowanych .
) X ponad wymiar
przepracowanych godzin, przy |ponad wymiar

zatoieniu ze 1 etat = 160 godz.
W przypadku, gdy nie jest
mozliwe przeliczenie czasu pracy
w ramach zlecenia/ umowy o
dzielo na etaty przeliczeniowe
nalezy pozostawic pusta kolumne

Wymiar etatu/ etatu

przeliczeniowego

etatu, nie ujetych
w kolumnie nr 8
(godziny dyiuréw
medycznych)

Liczba
przepracowanych
godzin
nadliczbowych

SEKCJA: CZAS W GOTOWOSCI

etatu,

nie ujetych w
kolumnie nr 7
(godziny
nadliczbowe)

Liczba
przepracowanych
godzin w ramach

dyiuréw
medycznych

e Kolumna9 Liczba przepracowanych godzin w ramach dyzurow pod telefonem i za gotowos¢

— musi zawierac liczbe wiekszg badz réwng 0. Dotyczy wszystkich trzech form zatrudnienia
i jest niezalezna od wartosci etatu/ etatu przeliczeniowego. W przypadku braku dyzuréw
w sprawozdawanym okresie, badz jesli ta kolumna nie ma zastosowania do danego
pracownika,

nalezy wpisa¢ 0. W przypadku wykazania godzin dyzuru, kwote za

przepracowane w tej formie godziny nalezy wpisa¢ w kolumnie 14.
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Drotyczy wizystkich 3
form zatrudnienia i
jest niezalezna od
wartosci etatu/ etatu
przeliczeniowego

Liczba
przepracowanych
godzinw ramach
dyiurdw pod
telefonem iza

re
=

Przyktad:

Pielegniarka w danym okresie przepracowata tgcznie 192 godziny (160 h w ramach etatu, 8 h
nadliczbowych, 24 h dyzur) oraz 48 h w gotowosci pod telefonem. Ponizej przedstawiono sposdb
wypetnienia tabeli, w zaleznosci od formy zatrudnienia.

Liczba
przepracowanych i Wynagrodzenie .
Liczba GO HLRTET L N przepracowanych zasadnicze (w \l::;agrmeme:: Dodatek za
Wymiar etatu/ etatu przepracowanych dyiurdw przypadku (I:zn'le ani dyzur pod ‘Wynagrodzenie
przeliczeniowego godzin medycznych yZurd o i Zedn telefonem iza | za nadgodziny
nadliczbowych ({gcznie dni i absencji wykazac jak + : iele, §w"e‘!al gotowosc
powszednie, 23 100% obecnogci) | "o n e e
niedziele, swigta)
10 13 14 16
umowa o prace
1,000 8,00 24,00 48,00 9 250,00 1200,00| 200,00 400,00
umowa zlecenie
1,200 0,00 0,00 48,00 10 850,00 0,00 200,00 0,00
umowa o dziefo
1,200 0,00 0,00 48,00 10 850,00 0,00 200,00 0,00

SEKCJA: WYNAGRODZENIE

Kwoty wynagrodzen nalezy poda¢ bez nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych lub
rentowych i dodatkowego wynagrodzenia rocznego (13 pensja) w zi.

UWAGA: W przypadku pracownikéw bedgcych na dtugotrwatych zwolnieniach, urlopach
macierzyiskich, wychowawczych, s$wiadczeniach rehabilitacyjnych, na rzecz ktérych
pracodawca nie ponosi kosztow, nie nalezy wykazywaé ich w zestawieniu (réwniez
pracownikéw na dtugotrwatych zwolnieniach, ktérym pracodawca wyptaca dodatek stazowy).
Nie trzeba rdowniez wykazywaé pracownika niemedycznego, ktéry jest stazystg i jest

finansowany przez instytucje zewnetrzng np. Urzad Pracy.
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Kolumna 10 Wynagrodzenie zasadnicze - nalezy poda¢ kwote wynagrodzenia brutto (facznie
z kosztem pracownika) wynikajgcg z wymiaru zatrudnienia, niezaleznie od przepracowanej
liczby dni w sprawozdawanym okresie. W przypadku, gdy pracownik w danym miesigcu
przebywat na krétkotrwatym zwolnieniu lekarskim, nalezy przypisa¢ kwote wynagrodzenia
zasadniczego, ktdéra zostataby naliczona, gdyby pracownik swiadczyt prace przez caty okres. Jako
krétkotrwatg absencje nalezy rozumiec¢ taka, ktéra trwata mniejsza liczbe dni roboczych niz
liczba dni roboczych w danym miesigcu. Innymi stowy, jezeli pracownik byt obecny w pracy
przynajmniej jeden dzieh w miesigcu nalezy go wykazaé stosujgc powyzszg zasade. Kolumna ta
ma analogiczne zastosowanie w przypadku umowy o dzieto i umowy zlecenia.
Kolumny od 11 do 16 - powinny zawiera¢ kwoty poszczegdlnych dodatkéw, nagrdéd
i innych pochodnych naliczanych przez pracodawce danemu pracownikowi.
W przypadku, gdy pracownik w danym miesigcu przebywat na krotkotrwatym zwolnieniu
lekarskim nalezy przypisac¢ kwote statych sktadnikéw wynagrodzenia, ktéra zostataby naliczona,
gdyby pracownik swiadczyt prace przez caty okres. Koszty za Srednig urlopowa nalezy ujgé
w pozostatych kosztach wynagrodzen - kolumna 11.
Kolumna 17 Razem wynagrodzenie (suma kolumn od 10 do 16” - nalezy wpisac¢ sume liczbowo,
nie uzywac formut! W przypadku wpisania formuty, przed przekazaniem wypetnionego pliku
nalezy zamienié jg na wartosci.
Kolumny od 10 do 17 - Dla wszystkich wartosci liczcbowych w tych kolumnach obowigzuja
nastepujace zasady:
- pola muszg by¢ wypetnione - jezeli dana kolumna nie ma zastosowania do danej osoby, to
nalezy wpisac zero (0);

- wartosci muszg by¢ okreslone z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

Wynagrodzenie

Wynagrodzenie
bez dodatkowych nagréd jubileuszowych, dodatkéw wyptacanych na podstawie decyzji ministra wia$ciwego do spraw zdrowia wydawanej na
podstawie ustawyz dnia 27 listopada 2020 1. 0 zmianie niektérych ustaw w celu zapewnienia w okresie ogloszenia stanu zagrozenia
epidemicznego lub stanu epidemii kadr medycznych (Dz. U. poz. 2401, z pézn. zm.), odpraw emerytalnych lub rentowych i dodatkowego
wynagrodzenia rocznego (13 pensja) w zt (WYNAGRODZENIE ZGODNIE Z UMOWA)

Wynagrodzenie
zasadnicze (w
przypadku
krétkotrwatej
absencji wykazat jak
2a 100% obecnosci)

Razem dodatki: \Wynagrodzenie za
stazowy, funkcyjny, Dodatki | dyzury medyczne . pozostate (z wylaczeniem
5 q P ] dyzur pod o N
wyréwnaweze i nocne i (acanie dni | SPC" PO | magrod jubileuszowych
pozostate, pozostate | éwiateczne |  powszednie, dodatkowego wynagrodzenia
3 S o] za gotowosé. N
Koszty wynagrodzert niedziele, éwieta) rocznego tzw. 13 pensja)

Nagrody pieniezne plus premie

Dodatek za Razem

2a nadgodziny | (suma kolumn
0d 10 do 16)

10 1 12 13 14 15 16 17
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SEKCJE: SKLADKI NA RZECZ ZUS | INNE SWIADCZENIA NA RZECZ PRACOWNIKOW ORAZ WYNAGRODZENIE BRUTTO

e Kolumna 18 ,Sktadki i wptaty pracodawcy” powinna zawieraé koszty ubezpieczen spotecznych
i pozostatych swiadczen na rzecz pracownikdw ponoszone TYLKO przez pracodawce (sktadki
na: ubezpieczenie emerytalne i rentowe, wypadkowe, fundusz pracy, fundusz gwarantowanych
Swiadczen pracowniczych, fundusz emerytur pomostowych, fundusz solidarnosciowy, wptaty
na PPK).

e W sytuacji, gdy pracownik w danym miesigcu przebywat na krétkotrwatym zwolnieniu lekarskim
nalezy przypisac¢ kwote, ktéra zostataby naliczona, gdyby pracownik swiadczyt prace przez caty
okres.

e Kolumna 19 “Razem wynagrodzenie zgodnie z umowgq, sktadki i wptaty (suma kolumn 17
i18). Przez "wynagrodzenie brutto” nalezy rozumieé catos¢ kosztéw zwigzanych
z wynagrodzeniem pracownika, facznie ze sktadkami optacanymi przez pracodawce. —
Nalezy wpisaé sume liczbowo, nie uzywaé formut! W przypadku wpisania formuty, przed
przekazaniem wypetnionego pliku nalezy zamienic jg na wartosci.
e Kolumny od 18 do 19 - Dla wszystkich wartosci liczbowych w tych kolumnach obowigzujg
nastepujgce zasady:
- pola muszg by¢ wypetnione - jezeli wartos¢ w kolumnie nie ma zastosowania do danej osoby,
to nalezy wpisac zero (0);

- wartos$ci muszg byé okreslone z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

R S
Skiadki na rzecz ZUS iinne
Swiadczenia na rzecz Wynagrodzenie
pracownikow brutto

Koszty ubezpieczen spotecznychi
pozostatych Swiadezen na rzecz
pracownikow ponoszone przez
pracodawes [Sktadki na:

ubezpieczenie emerytalne i Wynagrodzenie
rentowe, wypadkowe, fundusz brutto zZUS
pracy, fundusz gwarantowanych pracodawcy

iwiadczen pracowniczych, fundusz
emerytur pomostowych, fundusz
solidarnasciowy. Wptaty na PPK)

Razem
wynagrodzenie
zgodnie zumowg, | |
sktadki | wptaty
{suma kolumn 17 i
18)

Sktadki i wptaty pracodawcy

13 19
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SEKCJA: WIEK

Nalezy podac przedziat wiekowy, w jakim znajduje sie pracownik. Wyboru nalezy dokonac z listy,

ktérag nalezy rozwingé naciskajgc strzatke pojawiajacg sie po wejsciu w komérke w kolumnie 27:

przedziat wiekowy
| pracownika

20

ponize) 20 lat
20-29 1=t
30-35 1=t
40-49 15t
50-59 1=t
60-69 lat

700 powyae] lat

ZAKtADKA: TABELA — PODWYKONAWSTWO

Ten rodzaj uméw cywilno-prawnych zostat ujety w odrebnej tabeli ze wzgledu na swojg specyfike,

co wigze sie z brakiem wystepowania sktadnikdw wynagrodzenia analogicznych do umowy o prace.

Tabele nalezy uzupetni¢ dla personelu medycznego, niemedycznego i firmy, z ktédrymi pracodawca

ma podpisang umowe o podwykonawstwo.

Pod nazwag podwykonawstwo-firma rozumie sie podmiot gospodarczy, z ktérym
Swiadczeniodawca ma podpisang umowe na zatrudnienie personelu medycznego
i niemedycznego swiadczacego ustugi w strukturze szpitala. Nie nalezy wykazywac¢ dostawcow
ustug obcych, z ktorymi $wiadczeniodawcy majg podpisang umowe na wykonywanie
kompleksowych ustug niemedycznych (np. outsourcing kadr, ptac, sprzatania) oraz
kompleksowych swiadczeh medycznych (np. TK, RM, badania endoskopowe, laboratoryjne)-
dotyczy to sytuacji, w ktdrej podmiot kupuje te ustugi od innego podmiotu na zewnatrz (np.
badania TK w innym szpitalu, badania laboratoryjne w sieci laboratoriéw). JEDNAK, jesli lekarz
prowadzgcy jednoosobowg dziatalno$¢ wykonuje badania na sprzecie i w siedzibie zlecajgcego,
wowczas nalezy go wykazaé jako podwykonawstwo medyczne.

Podwykonawstwo — realizacja ustug w strukturze szpitala (np. lekarz wykonujgcy badania na
sprzecie zlecajgcego).

Ustugi obce — zakup gotowej ustugi bez integracji z dziatalnoscig szpitala (np. badania TK

w innym szpitalu).

Strona 19z 26



SEKCJA: INFORMACJE KADROWE

Kolumna 1 Przyjety dla celdw raportowania Identyfikator pracownika — musi by¢ unikalnym
numerem lub kodem; nalezy wpisaé kazdego pojedynczego pracownika, ktéry powinien miec
przypisany swoj unikalny identyfikator; w przypadku ujecia danego pracownika w wiecej niz
jednym wierszu, nalezy powielié przypisany do niego numer lub kod. Identyfikator musi byé
zanonimizowany, nie nalezy podawa¢ numerdw PESEL, NPWZ ani innych danych pozwalajgcych
na zidentyfikowanie pracownika. W sytuacji, gdy dany pracownik u tego samego pracodawcy
posiada zawartg UoP/ UCP oraz umowe o podwykonawstwo medyczne, wpisujac go w obu
zaktadkach nalezy zachowad ten sam identyfikator.
UWAGA 1: w przypadku pracownikdw zatrudnionych jednoczesnie w oparciu o umowe o prace,
dzieto lub zlecenie i podwykonawstwo, nalezy danej osobie nadawac ten sam identyfikator.
Natomiast w systemie nie jest dopuszczalne powielanie identyfikatoréw pracownikow dla tej
samej formy zatrudnienia. W przypadku wystgpienia takiej sytuacji nalezy zmodyfikowac jeden
z identyfikatoréw, np. dodajac literke ,,a” na koncu.
UWAGA 2: jezeli Swiadczeniodawca zatrudniajacy przyktadowo 30 pracownikdéw, z czego 20 na
umowe o prace i 10 na podwykonawstwo, zanonimizowat pracownikéw z umowy o prace
nadajac im identyfikatory od 1 do 20 w arkuszu dotyczagcym umowy o prace, to w arkuszu
podwykonawstwo powinien zastosowa¢ zanonimizowane identyfikatory pracownikow
poczawszy od numeru 21 do 30. Wyjatek stanowi sytuacja, kiedy ten sam pracownik zatrudniony
jest i na umowe o prace i na umowe podwykonawstwo, co zostato opisane w uwadze 1.
UWAGA 3: W przypadku kolejnego przekazywania danych w poszczegdlnych zbidrkach,
identyfikator konkretnego pracownika powinien by¢ taki sam jak w poprzednich zbidrkach.
Kolumna 2 Aktualna grupa zawodowa / grupa stanowisk pracy (wedtug kwalifikacji
wymaganych na danym stanowisku) - nalezy wpisa¢ numer grupy zawodowej, do ktdrej dana
osoba zostataby przypisana w przypadku zatrudnienia na umowe o prace. Musi zawiera¢ wartos¢
liczbowa odpowiadajgcg numerowi grupy zawodowej zgodnie z aktualnie obowigzujgcym
zatacznikiem do ustawy o sposobie ustalania najnizszego wynagrodzenia zasadniczego
niektérych pracownikéw zatrudnionych w podmiotach leczniczych. UWAGA: NIE nalezy
wpisywaé wartosci wspodtczynnika pracy. W przypadku pracownikéw, ktérych nie mozina
przypisa¢ do Zzadnej kategorii, nalezy wpisa¢ 0 (zero) (kolumna nie moze pozostaé

niewypetniona).
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Nr grupy Grupa zawodowa

zawodowej

1 ekarz albo lekarz dentysta ze specjalizacjg
armaceuta, fizjoterapeuta, diagnosta laboratoryjny, psycholog kliniczny, inny pracownik wykonujgcy zawod medyczny inny

2 iz okreslony w Ip. 1, 3 i 4 z wymaganym wyzszym wyksztatceniem na poziomie magisterskim i specjalizacjg, pielegniarka z
ytulem zawodowym magister pielegniarstwa albo polozna z tytulem magister poloznictwa z wymagang specjalizacjg w
ziedzinie pielegniarstwa lub w dziedzinie majgcej zastosowanie w ochronie zdrowia

3 ekarz albo lekarz dentysta, bez specjalizacji

4 ekarz staiystalub lekarz dentysta stazysta
armaceuta, fizjoterapeuta, diagnosta laboratoryjny, pielegniarka, polozna, elektroradiolog, psycholog, inny pracownik

5 vkonujacy zawod medyczny inny niz okreslony w lp. 1-4 z wymaganym wyzszym wyksztalceniem na poziomie

agisterskim; pielegniarka, poloZna z wymaganym wyzszym wyksztalceniem (studia | stopnia) i specjalizacja, albo
ielegniarka, poloina ze srednim wyksztalceniem i specjalizacja

izjoterapeuta, pielegniarka, potozna, ratownik medyczny, elektroradiolog, inny pracownik wykonujacy zawad medycany
nny niz okreslony w Ip. 1-5 z wymaganym wyzszym wyksztalceniem na poziomie studidw | stopnia; fizjoterapeuta, ratownik
6 nedyczny, technik analityki medycznej, elektroradiolog z wymaganym $rednim wyksztalceniern albo pielegniarka albo
olozna z wymaganym srednim wyksztalceniem, ktora nie posiada tytulu specjalisty w dziedzinie pielegniarstwa lub
ziedzinie majacej zastosowanie w ochronie zdrowia

nny pracownik wykonujacy zawodd medyczny inny niz okreslony w Ip. 1-6 z wymaganym srednim wyksztalceniem oraz

v piekun medyczny

s racownik dziatalnosci podstawowej, inny niz pracownik wykonujgcy zawod medyczny z wymaganym wyksztatceniem
yiszym

9 racownik dziatalnosci podstawowej, inny niz pracownik wykonujgcy zawad medyczny z wymaganym wyksztalceniem
rednim

10 racownik dziatalnoici podstawowej, inny niz pracownik wykonujacy zawdd medyczny z wymaganym wyksztatceniem
onizej sredniego

0 racownicy z art. 5 ustawy

Grupa zawodowa ,,0” obejmuje pracownikéw, ktérzy:

- nie wykonuja dziatalnosci podstawowej w szpitalu,

- nie sg bezposrednio zaangazowani w $wiadczenie ustug medycznych,

- nie wspierajg realizacji tych ustug w sposdb bezposredni.

Przyktadowe stanowiska w grupie ,0” to pracownicy administracyjni (np. specjalisci ds.
finanséw, zasobdéw ludzkich, sekretariatu), specjalisci ds. IT oraz inni pracownicy realizujacy
zadania wspomagajgce, niezwigzane bezposrednio z procesem leczenia.

Stanowiska, ktére powinny by¢ kwalifikowane do tej grupy, wskazane sg w dziale Il - Pracownicy
administracyjni, techniczni i ekonomiczni okresla Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 10
lipca 2023 r. w sprawie kwalifikacji wymaganych od pracownikéw na poszczegdlnych rodzajach
stanowisk pracy w podmiotach leczniczych niebedacych przedsiebiorcami.

Kolumna 3 Kategoria personelu - nalezy przypisa¢ numer kategorii personelu zgodny ze
stownikiem z zaktadki , kategorie personelu” i wpisaé odpowiednig liczbe z kolumny C ,,numer
kategorii personelu (zgodnie z rozporzadzeniem MZ z dnia 26 pazdziernika 2020 roku w sprawie

zalecen standardu rachunku kosztdw u swiadczeniodawcéw)”.

numer kategorii personelu
(zgodnie z rozporzadzeniem

MZ z dnia 26 pazdziernika

Kategorie personelu - szczegétowo Kategorie personelu - ogélnie 2020 r w sprawie zalecen

standardu rachunku
kosztow u

A - Swiadczeniodawcow) ~
Lekarz Lekarz 1
Lekarz rezydent Lekarz rezydent 2]
Pielegniarka Pielegniarka, potozna 3
Pielegniarka anestezjologiczna Pielegniarka, potozna 3

Nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na spojnosc i poprawnosé przypisania grupy zawodowej
i kategorii personelu, ktére muszg byc ze sobg zgodne w kontekscie personelu medycznego
i niemedycznego, a takze wyksztatcenia(np. btedem jest wpisanie grupy zawodowej 1 — lekarz

ze specjalizacja i jednoczesnie kategorii personelu 3 — pielegniarka).
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e Kolumna 4 Lekarz - specjalizacja (wytgcznie grupa zawodowa nr 1) —nalezy przypisac specjalizacje

lekarza zgodnie z zaktadka ,specjalizacje lekarzy”. W przypadku kilku specjalizacji nalezy przejs¢

do arkusza ,Dodatk. faczone specjalizacje” i w pierwszym wolnym wierszu w kolejnych

kolumnach (od 1 do 5) wybraé posiadane specjalizacje:

C

D
Specjalizacja-lekarze (wg NIL)

E

G

2

Reumatologia

3

4 s

Polgczenie wybranych specjalizaci lekarskich [wg NIL), kombinacje automatycznie dodaja si do stownika dostgpnych do
wyboru wartosci w Arkuszach Tabela-UoP, dziefo, zlecenie oraz Tabela-podwykonawstwo

Pediatria, Reumatelogia

a nastepnie powréci¢ do arkusza , Tabela — podwykonawstwo” i w kolumnie 4 wybrac¢ pozycje

obejmujaca te specjalizacje.

Arkusz umozliwia potgczenie do 5 specjalizacji lekarskich, dlatego nalezy ograniczy¢ sie

wylacznie do specjalizacji zwigzanych tylko z wykonywang pracg lekarza w danej placéwce.

Informacje kadrowe

Zanonimizawany,nie
nalezy podawat
numerdw PESEL, NPWZ
aniinnych danych
pozwalajacych na
zidentyfikowanie
pracownika

Numer grupy
AKTUALNIE
zaigenikiem

eczmicrych (02, U. 2047 por. 1473,

kolumna ¢

W praypadku kiku speq

jalizaci nalezy utworzy
zu Dodatk. fyczone

Frayjery dia celiw
raportowaniz
Identyfikator

pracownika

Aktuaina grupa zswodows / grupa
‘stanowisk pracy (wedtug.
kwalifikacji wymaganych na
danym stanowisku)

Kategoria personelu

Lekarz - specjalizacia

Forma zatrudnienia

1 -

F]

Reumatclogia

cz3 2 endodon

Pediatriz, Reumatologiz

e Kolumna 5 Forma zatrudnienia — nalezy wpisa¢ LICZBE zgodnie z ponizszym:

e 4 podwykonawstwo medyczne (tzw. kontrakty)

e 5 podwykonawstwo medyczne-firma

e 6 podwykonawstwo -personel niemedyczny.

SEKCJA: CZAS

PRACY

zatrudnienia nalezy wpisac:

Kolumna 6 Liczba pracownikdw- uzupetnienie tego pola jest obowigzkowe, w zaleznosci od formy

- ,4 podwykonawstwo medyczne" — liczba pracownikéw zawsze bedzie réwna 1,
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- "5, Podwykonawstwo medyczne - firma" lub "6. Podwykonawstwo - personel niemedyczny" -

liczba pracownikéw zawsze bedzie wieksza lub réwna 1.

SEKCJA: PLATNOSC

Kolumna 7 Catkowita wartos¢ umowy brutto za analizowany miesigc — nalezy wpisa¢ kwote
umowy przypadajacg i wyptacong za sprawozdawany miesigc, musi zawierac liczbe wiekszg niz 0.
Kolumna 7 stanowi sume wartosci kolumn 8, 10, 12, 13.

Kolumna 8 w tym fqgczna kwota wynagrodzenia za przepracowane godziny — nalezy wpisaé
wartos$¢ wynagrodzenia naliczanego wedtug stawki godzinowej przypadajaca na sprawozdawany
miesigc. W przypadku braku ptatnosci nalezy wpisac 0 (zero).

Kolumna 9 tgczna liczba godzin pracy stanowigcych podstawe do obliczenia wynagrodzenia
w kolumnie nr 8 — nalezy poda¢ catkowitg liczbe godzin pracy, na podstawie ktérych obliczono
wynagrodzenie podane w kolumnie 8. Jezeli wartos¢ w kolumnie 8 jest wieksza od ,,0”, to rowniez

wartos$é w kolumnie 9 musi by¢ wieksza od ,,0”.

R — " tgeena ficcba gadin pracy
umowy bruttoza |t
analizowany miesige | 1 pricpracowsne godiny T

Kolumna 10 w tym: wynagrodzenie za efekty pracy (np. wykonane procedury, przychody od
wypracowanego punktu, procent od przychodow) — nalezy wpisa¢ warto$¢ wynagrodzenia
przypadajacg na sprawozdawany miesigc. W przypadku braku ptatnosci nalezy wpisac O (zero).

Kolumna 11 tqgczna liczba godzin pracy poswieconych na wypracowanie wartosci wynagrodzenia
wskazanej w kolumnie nr 10 — nalezy poda¢ wszystkie godziny sktadajgce sie na wartosc
w kolumnie 10. Jesli pomimo wykazanej wartosci umowy w kolumnie 10 nie mozna okresli¢
catkowitej liczby godzin, nalezy wpisac¢ ,,0” w liczbie godzin, pozostawiajgc kwote wynagrodzenia

bez zmian.
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tqcana fczba godin pracy
peiwigeanyeh na
wartniei

kolumnie e 10

e Kolumna 12 ,w tym: kwota wynagrodzenia za gotowosc¢ do pracy lub ryczatt”— nalezy wpisac
wynagrodzenie za gotowos¢ do pracy lub ustalong kwote ryczattu, ktéra jest wyptacana
niezaleznie od faktycznie przepracowanych godzin. W przypadku braku pfatnosci nalezy wpisac
0 (zero).

e Kolumna 13 , Pozostata wartos¢ wynagrodzenia w ramach umowy (nie ujeta w kolumnach 8,
10, 12, np. premie, dodatki specjalne, inne swiadczenia)” — nalezy wpisa¢ pozostatg wartosc¢
umowy przypadajaca na sprawozdawany miesigc. W przypadku braku ptatnosci nalezy wpisac

0 (zero).

Wwynagrodzenie 3
‘gotowosd do pragy lub
ustziona kwota
ryczzitows, kida jest
| wpscana niezsietnie
od faktyaznie
przspracowanych

‘godzin

Pozostats wartodé
wynagrodzenia w
ramach umawy

umowy [ ujgta w
kohumnach 8, 10, 12, np.
. d

| sotowose do pracy b - o

ryczat

ZAKtADKA: TABELA RACHUNEK WYNIKOW
W ,Tabeli Rachunek wynikow” nalezy podaé¢ wysokos¢ kosztow i przychoddéw w okresach
wskazanych w tabeli wypetniajac pozycje 2-7, 9-12, 14-18, 20-23 oraz 25. Pozycje 1, 8, 13, 19, 24

i 26 zostang automatycznie uzupetnione o sumy z wypetnionych pal.

W sytuacji, jezeli podmiot prowadzi podatkowa ksigzke przychoddw i rozchodéw, poszczegdine

pozycje nalezy uzupetnic¢ zgodnie z ponizszym:
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e W wierszach 2-7 ,Przychody netto ze sprzedaiy i zrownane z nimi” w tabeli rachunek
wynikow nalezy podac wartosci z ksiegi przychodéw i rozchodéw z kolumn 7 i 8.

e W wierszu 9 ,Amortyzacja” w tabeli rachunek wynikdw nalezy podaé wartos¢ z ksiegi
przychoddéw i rozchoddéw z kolumny 13 jezeli podmiot prowadzi ewidencje srodkéw trwatych.

e W wierszach 14-16 , Koszty osobowe” w tabeli rachunek wynikéw nalezy poda¢ wartosci z
ksiegi przychodéw i rozchodédw wykazane w kolumnie 12, koszty zwigzane z optaconymi
sktadkami spotecznymi przez wiasciciela oraz ubezpieczenia spoteczne optacane przez

pracodawce za pracownikéw wykazane w kolumnie 13.
Dla wszystkich wartosci liczbowych w tych kolumnach obowigzujg nastepujace zasady:

- w pozycji, ktéra nie ma zastosowania w przypadku danego podmiotu, nalezy pozostawic pustg

kolumne;

- wartosci muszg by¢ okreslone z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

RACHUNEK WYNIKOW

Wartosé Wartosé

pozycia Rodzaj przychodu/kosztu STYCZEN - GRUDZIEN 2024 | STYCZEN - LUTY 2025

1 A. Przychody netto ze sprzedaZy i zrownane z nimi, w tym: 0,00 0,00

A1 Przychody z Narodowego Funduszu Zdrowia

A2 Przychody z Ministerstwa Zdrowia

A Sprzedanych pracodawcom i pozostatych

Al Zmiana stanu produktow (zwiekszenie - wartosc dodatnia,

e

W czesci ,,dane statystyczne” nalezy podac liczbe pracownikéw wedtug stanu na dni wskazane
w tabeli; w pozycji 27 - ogdtem liczbe pracownikéw (0sdb) zatrudnionych w podmiocie na umowe
o prace. Nalezy podac¢ liczbe wiekszg od zera (>0) w przypadku, gdy uzupetniono zaktadke , Tabela -
UOP, dzieto, zlecenie"; w pozycji 28 - ogétem liczbe pracownikéw (etatéw przeliczeniowych)
zatrudnionych w podmiocie na umowe o prace. Nalezy poda¢ wartos¢ liczbowa z doktadnoscig do 2

miejsc po przecinku, w przypadku, gdy uzupetniono zaktadke , Tabela -UOP, dzieto, zlecenie.

wg stanu na dzien wg stanu na dzien
i2 31122024 28.02.2025
Ogotem liczba pracownikéw (osab) zatrudnionych w podmiocie
na umowe o prace
e Ogotem liczba pracownikdw (etatdw przeliczeniowych)
ia zatrudnionych w podmiocie na umowe o prace

27

[

W tabeli “Informacja dodatkowa — energia" nalezy podaé koszt (wartosci wg faktur) energii
elektrycznej (pozycja 30), cieplnej (pozycja 34) oraz gazu (pozycja 32) za okresy wskazane w tabeli.

Dla wszystkich wartosci liczbowych w tych kolumnach obowigzujg nastepujace zasady:
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- w pozycji, ktdra nie ma zastosowania w przypadku danego podmiotu, nalezy pozostawic¢ pustg

kolumne;

- wartosci muszg by¢ okreslone z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

Informacja dodatkowa - energia

5
Wartosé Wartosé
6 STYCZEN - GRUDZIEN 2024 |  STYCZEM - LUTY 2025
8 30 koszt energii elektrycznej (wartosc wg faktur)
g NS Zuzycie gazy fw MWh]
0 32 koszt gazu (wartosc we faktur)
2 koszt energii cieplnej (wartosc wg faktur lub wewnetrzych

IR

rozliczen np. w przypadku wiasnej ciepfowni)

W tabeli “Informacja dodatkowa - wyzywienie pacjentow”, jezeli wartos¢ w kolumnie nie ma

zastosowania, nalezy pozostawic¢ puste kolumny.

Informacja dodatkowa - wyzywienie

pacjentow

Wartoéé

STYCZEN - GRUDZIEN 2024 | STYCZEN - LUTY 2025

Wartoé

Koszt art. #ywnosciowych (kuchnia wtasna) wg konta 401-01-01-

35
14

oz Koszt przygotowania positkdw (kuchnia wiasna) bez kosztow
Zywnosci

. Srednia stawka zywieniowa na pacjenta osobo/dzien (kuchnia
whasna)

38 Koszt wyzywienia pacjentdw (catering obcy) wartos€ wg faktur

. Srednia stawka zywieniowa na pacjenta osobo/dzien (catering

obcy)

W tabeli “Informacja dodatkowa — Zobowigzania”, jezeli warto$é w kolumnie nie ma zastosowania,

nalezy pozostawi¢ puste kolumny.

Informacja dodatkowa - Zobowigzania

wg stanu na dzien wg stanu na dzief
31.12.2024 28.02.2025
40 Wartosc zobowigzan ogdtem (RAZEM) 0,00 0,00
41 w tym : zobowigzania publiczno-prawne
42 w tym : zobowigzania wobec pracownikow
43 w tym : zobowigzania z tytutu dostaw i usfug
44 w tym : zobowigzania z tytutu poiyczek i kredytow
45 w tym : pozostate nie wymignione powyiej
45 Wartosc zobowigzan wymagalnych (RAZEM) 0,00 0,00
47 w tym : zobowigzania publiczno-prawne
43 w tym : zobowigzania wobec pracownikdw
49 w tym : zobowigzania z tytutu dostaw i ustug
50 w tym : zobowigzania z tytutu pozyczek i kredytow
51 w tym : pozostate nie wymienione powyzej
52 rezerwa na nagrody jubileuszowe i odprawy emerytalne

W tabeli “Informacja dodatkowa” jezeli wartos¢ w kolumnie nie ma zastosowania, nalezy

pozostawié puste kolumny.

Informacja dodatkowa

. . Wartost Wartost
pozycia Rodzaj kosztu STYCZEN - GRUDZIER 2024 |  STYCZEN - LUTY 2025
=z wartosc 13, wynagrodzen/nagrod rocznych (nie ujete w arkuszu
'Tabela-UoP, dzieto, zlecenie')
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