(DSC-ZIW) Zatrudnienie i wynagrodzenia w stuzbie cywilnej — objasnienia
Formularz sktada sie z trzech dziatow:

Dziat 1 — Pytania wstepne,

Dziat 2 — Zatrudnienie,

Dziat 3 — Srodki na wynagrodzenia,

- dla ktorych szczegodtowe objasnienia zamieszczamy ponizej.

Wazne informacje dotyczace wykazywania danych

Informacja dla urzedéw obstugujacych wiecej niz jedng czes¢ lub rozdziat

klasyfikacji budzetowej.

Informacja na temat klasyfikacji budzetowej, w ramach ktorej sktadane jest
sprawozdanie jest widoczna dopiero po wejsciu w dany formularz. Urzedy przypisane
do kilku klasyfikacji (obstugujgce wiecej niz jedng cze$¢ lub rozdziat klasyfikacji

budzetowej) wyswietlone sg na liscie kilkukrotnie — kazda pozycja dotyczy osobnej
klasyfikacji. Obecnie nie ma mozliwosci zawarcia informac;ji o klasyfikacji w widoku

listy.
Wyzsze stanowiska

Informacje na temat pracownikéw i urzednikéw stuzby cywilnej zajmujgcych wyzsze
stanowiska w stuzbie cywilnej, wykaz w wymiarze kadrowym i finansowym
w grupie wyzszych stanowisk. Aby unikng¢ powielania danych, nie wykazuj tych

oséb w innych grupach stanowisk.

Dane na temat zatrudnienia osob na wyzszych stanowiskach w stuzbie cywilnej,
bedgcych pracownikami albo urzednikami stuzby cywilnej, ktorzy przebywajg na
urlopie bezptatnym udzielonym przez pracodawce na czas zajmowania wyzszego
stanowiska, powinien wykaza¢ urzad, w ktérym osoba ta wykonywata prace lub

byta w okresie wypowiedzenia 31 grudnia.
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W przypadku odwotania osoby z wyzszego stanowiska w stuzbie cywilnej, dane, ktére
dotyczg jej zatrudnienia do konca okresu wypowiedzenia, uwzglednij w grupie

wyzszych stanowisk w stuzbie cywilne;j.
Wykazywanie danych w tys. ziotych

Wydatki na wynagrodzenia wykaz w tysigcach ztotych, z dwoma miejscami po
przecinku. Wykazywanie danych w tysigcach ztotych oznacza, ze srodki na
wynagrodzenia w wysokosci np. 150 350 zt, musisz podzieli¢ przez 1000, aby

otrzymac wartos¢ 150,35 tys. zt.

Danych wykazywanych w tysigcach nie zaokraglaj do peinych tysiecy - np.

wartosci 1,3 tys. zt nie wykazuj jako 1 tys. zt.

Wykazywanie danych przez powiatowe inspektoraty nadzoru budowalnego

i komendy powiatowe (miejskie) Panstwowej Strazy Pozarnej

Uwzglednij zaréwno srodki na wynagrodzenia, ktore pochodzg z dotacji rzgdowe;j
(wykazanej w dziale 1 formularza), jak réwniez ewentualne dodatkowe Srodki

pochodzgce od jednostek samorzgdu terytorialnego.

Wykazywanie stanowisk w ramach grup stanowisk
W sprawozdaniu jest zastosowany podziat na grupy stanowisk?:
— wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej:
o dyrektor generalny
— wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej:

o dyrektor k.o., IAS, KIS (tj. dyrektor komorki organizacyjnej, dyrektor izby
administracji skarbowej, dyrektor Krajowej Informacji Skarbowe))

1 Wykaz poszczegolnych stanowisk nalezgcych do danej grupy stanowisk w stuzbie
cywilnej znajduje sie w rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 29 stycznia 2016
r. w sprawie okreslenia stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych,
stopni stuzbowych urzednikoéw stuzby cywilnej, mnoznikéw do ustalania wynagrodzenia
oraz szczegotowych zasad ustalania i wyptacania innych swiadczen przystugujgcych
cztonkom korpusu stuzby cywilnej (Dz.U. z 2022 r. Poz. 2024). O wyzszych
stanowiskach w stuzbie cywilnej jest tez mowa w rozdziale 4 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. z 2022 r. Poz. 1691).

Strona 2z 13



o naczelnik US/UC-S (tj. naczelnik urzedu skarbowego oraz urzedu celno-
skarbowego)

o Wwoj. i pow. lek. wet. (tj. wojewodzki i powiatowy lekarz weterynarii)

o Wwoj. insp. JHAR-S” (tj. wojewodzki inspektor jakosci handlowej artykutow
rolno-spozywczych)

wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej:

o z-ca dyrektora k.o., IAS, KIS (tj. zastepca dyrektora komorki
organizacyjnej, dyrektora izby administracji skarbowej, dyrektora Krajowej
Informaciji Skarbowej)

o z-ca naczelnika US/UC-S (tj. zastepca naczelnika urzedu skarbowego oraz
urzedu celno-skarbowego)

o z-ca woj. i pow. lek. wet. (1j. zastepca wojewddzkiego i powiatowego
lekarza weterynarii)

o z-ca woj. Insp. JHAR-S” (ij. zastepca wojewddzkiego inspektora jakosci
handlowej artykutow rolno-spozywczych)

stanowiska sredniego szczebla zarzadzania
stanowiska koordynujace

stanowiska samodzielne

stanowiska specjalistyczne

stanowiska wspomagajace

Obowigzujgcy wykaz stanowisk w stuzbie cywilnej w podziale na grupy stanowisk

znajdziesz w rozporzgdzeniu pod ponizszym linkiem:

https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20210000797
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DZIAt 1 - PYTANIA WSTEPNE

Pytanie 1 - Liczba cztonkéw korpusu stuzby cywilnej z niepetnosprawnoscig (tj.
ktérych niepetnosprawnosé¢ zostata potwierdzona orzeczeniem) wedtug stanu na

31 grudnia.

Wprowadz dane na temat liczby zatrudnionych osoéb z niepetnosprawnosciami
(cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej), tj. posiadajgcych w aktach osobowych wazny
dokument potwierdzajgcy niepetnosprawnosc. Nie uwzgledniaj oséb, ktore nie
otrzymujg od zaktadu pracy wynagrodzenia za dany okres, tj. m.in. przebywajgcych
na urlopach bezptatnych, wychowawczych, macierzynskich i rodzicielskich oraz

zasitkach chorobowych.

Pytanie 2 - Liczba zatrudnionych absolwentéw Krajowej Szkoly Administraciji

Publicznej na 31 grudnia.

Wprowadz dane na temat liczby zatrudnionych Absolwentéw Krajowej Szkoty
Administracji Publicznej im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Lecha
Kaczynskiego. Nie uwzgledniaj osob, ktore nie otrzymujg od zaktadu pracy
wynagrodzenia za dany okres, tj. m.in. przebywajgcych na urlopach bezptatnych,

wychowawczych, macierzynskich i rodzicielskich oraz zasitkach chorobowych.

Pytanie 3 - Czy na 31 grudnia byli zatrudnieni urzednicy stuzby cywilnej (osoby,
ktére uzyskaly mianowanie w stuzbie cywilnej). Dotyczy takze urzednikéw, ktérzy
otrzymali urlop bezptatny w zwigzku z powotaniem na wyzsze stanowiska

w stuzbie cywilnej

Urzednikdéw, ktorzy otrzymali urlop bezptatny w zwigzku z powotaniem na wyzsze
stanowiska w stuzbie cywilnej powinien wykazaé urzad, w ktérym osoby te wykonywaty
prace lub byty w okresie wypowiedzenia 31 grudnia. Wybor ,NIE” spowoduje brak
mozliwosci wypetnienia komorek dotyczgcych urzednikéw stuzby cywilne;.

Pytanie 4 - Wpisz wartos¢ otrzymanej dotacji z samorzadu terytorialnego
z przeznaczeniem na wynagrodzenia cztonkéw korpusu stuzby cywilnej w tys. zt

(jezeli dotyczy). Jesli urzad nie otrzymywat dotacji wpisz zero.
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Dotyczy powiatowych inspektoratow nadzoru budowalnego praz powiatowych

(miejskich) komend Panstwowej Strazy Pozarnej.

Dotacje z samorzadu terytorialnego z przeznaczeniem na wynagrodzenia cztonkdéw
korpusu stuzby cywilnej wykaz réwniez w dziale 3 formularza — ,Srodki na

wynagrodzenia”.
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DZIAt 2 — ZATRUDNIENIE

Kolumna 4 - Zatrudnienie przecigtne w etatach OGOLEM

Dotyczy przecietnej liczby zatrudnionych wszystkich cztonkow korpusu stuzby cywilnej
(pracownicy s.c., urzednicy s.c., osoby na wyzszych stanowiskach w s.c.)
poszczegoblnych grupach stanowisk w przeliczeniu na petnozatrudnionych

(z dokfadnoscig do dwoch miejsc po przecinku, zgodnie z zasadami obowigzujgcymi

przy sprawozdaniu R-70).
Zgodnie z zasadami obowigzujgcymi przy sporzgdzaniu sprawozdania Rb-70:

a) przecietng liczbe zatrudnionych oblicz, dodajgc przecietne liczby zatrudnionych,
w tym takze na zastepstwo, w poszczegdlinych miesigcach roku, ktore uptynety od
poczatku roku do konca okresu sprawozdawczego. Nastepnie podziel otrzymang
sume przez liczbe tych miesiecy; przecietng liczbe zatrudnionych w danym miesigcu
oblicz, dodajgc potowe stanu zatrudnionych na poczgtku miesigca, stan
zatrudnionych w 15. dniu miesigca oraz potowe stanu w ostatnim dniu miesigca.

Otrzymang sume podziel przez 2,

b) do stanu zatrudnionych nie wliczaj oséb, ktére nie otrzymujg za dany okres
wynagrodzenia od zaktadu pracy, tj. m.in. oséb bedgcych na urlopach bezptatnych,

wychowawczych, macierzynskich i rodzicielskich oraz zasitkach chorobowych.

W przypadku urzedow, ktére nie wypetniajg sprawozdania Rb-70, tj. komendy
powiatowe (miejskie) Panstwowej Strazy Pozarnej oraz powiatowe inspektoraty nadzoru
budowlanego — dane w tych kolumnach oblicz zgodnie z zasadami obowigzujgcymi przy

sprawozdaniu Rb-702,

2 Rozdziat 11 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2022 r. poz. 144)
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Przyktadowe przeliczenie stanu niepetnozatrudnionych na petnozatrudnionych

Liczba os6b
niepetnozatrudnionych
Wymiar etatu po przeliczeniu na osoby
petnozatrudnione

Liczba osé6b
niepeinozatrudnionych

(kol. 1 x kol. 2)
10 1/2 (0,5) 5
15 3/5 (0,6) 9
20 3/4 (0,75) 15
25 7/8 (0,875) 21,875
70 X 50,88

Kolumna 5 - Zatrudnienie ogétem wedtug stanu na 31.12

Dotyczy liczby zatrudnionych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej (tj. tgcznie: oséb o
statusie pracownika stuzby cywilnej, urzednika stuzby cywilnej oraz oséb zajmujgcych
wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej) w ostatnim dniu okresu sprawozdawczego — tj.
31 grudnia — w przeliczeniu na petnozatrudnionych (z doktadnoscig do dwdch miejsc po

przecinku), zgodnie z metodologig dla sprawozdania Rb-70.

Dane w dolnym wierszu kolumn 4 i 5 podsumowujgcym wszystkie dane

,Ogotem/Razem” powinny by¢ zgodne z danymi ze sprawozdania Rb-70.
Kolumna 6 - Zatrudnienie urzednikéw stuzby cywilnej wedtug stanu na 31 grudnia

Dotyczy wytgcznie liczby zatrudnionych urzednikow stuzby cywilnej, o ktérych mowa

w art. 3 pkt 2 ustawy o stuzbie cywilnej, w ostatnim dniu okresu sprawozdawczego — .
31 grudnia — w przeliczeniu na petnozatrudnionych (z doktadnoscig do dwdch miejsc po
przecinku), zgodnie z metodologig dla sprawozdania Rb-70. Wykaz rowniez osoby
zatrudnione na wyzszych stanowiskach w stuzbie cywilnej, bedgce urzednikami stuzby
cywilnej, ktorzy przebywajg na urlopie bezptatnym udzielonym przez pracodawce na
czas zajmowania wyzszego stanowiska (takie osoby powinien wykaza¢ urzad, w ktérym

osoba ta wykonywata prace lub byta w okresie wypowiedzenia 31 grudnia).
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Kolumna 8 - Przecietne zatrudnienie (w osobach)

Wykaz przecietng liczbe oséb zatrudnionych, w podziale na grupy stanowisk, zgodnie z
zasadami obowigzujgcymi przy sporzadzaniu sprawozdania Rb-70 — jednak bez

przeliczania na petnozatrudnionych:

a) przecietng liczbe zatrudnionych oblicz, dodajgc przecietne liczby zatrudnionych,
w tym takze na zastepstwo, w poszczegolnych miesigcach roku, ktore uptynety
od poczatku roku do konca okresu sprawozdawczego,

a otrzymang sume dzielgc przez liczbe tych miesiecy; przecietng liczbe
zatrudnionych w danym miesigcu oblicz, dodajgc potowe stanu zatrudnionych na
poczatku miesigca, stan zatrudnionych w 15. dniu miesigca oraz potowe stanu

w ostatnim dniu miesigca; otrzymang sume podziel przez 2,

b) do stanu zatrudnionych nie wliczaj osob, ktére nie otrzymujg za dany okres
wynagrodzenia od zaktadu pracy, tj. m.in. oséb bedgcych na urlopach
bezptatnych, wychowawczych, macierzynskich i rodzicielskich oraz zasitkach

chorobowych.

Kolumna 9 - Liczba cztonkéw korpusu stuzby cywilnej, ktorzy zakonczyli prace na

stanowiskach w stuzbie cywilnej.

Podaj liczbe cztonkdw korpusu stuzby cywilnej, ktorzy zakohczyli prace na stanowiskach

nalezacych do korpusu stuzby cywilnej w urzedzie, bez wzgledu na podstawe prawng.

Uwzglednij tu m.in. przypadki rozwigzania i wygasniecia stosunku pracy. Wykaz takze
przypadki zakohczenia pracy przez osoby zatrudnione na zastepstwo oraz przypadki

zmiany statusu zatrudnienia (w wyniku ktorej cztonek korpusu stuzy cywilnej staje sie

pracownikiem zatrudnianym na podstawie przepiséw o pracownikach urzedéw

panstwowych).

Kolumny 11-19 - Zatrudnienie urzednikéw stuzby cywilnej wedtug stopni

stuzbowych, wedtug stanu na dzien 31 grudnia (w osobach)

Wprowadz dane na temat liczby urzednikéw stuzby cywilnej wedtug stopnia stuzbowego,
nie liczgc osob, ktére nie otrzymujg od zaktadu pracy wynagrodzenia za dany okres,
tj. m.in. przebywajgcych na urlopach bezptatnych, wychowawczych, macierzynskich
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i rodzicielskich oraz zasitkach chorobowych, ale z uwzglednieniem urzednikéw stuzby
cywilnej przebywajacych na urlopach bezptatnych udzielonych przez pracodawce
na czas zajmowania wyzszego stanowiska w stuzbie cywilnej (takie osoby powinien
wykazac urzad, w ktérym osoba ta wykonywata prace lub byta w okresie wypowiedzenia

31 grudnia).

Kolumny 22-31 - Zatrudnienie na dzien 31.12 w podziale na grupy wiekowe

(w osobach)

Wprowadz dane na temat zatrudnienia (w osobach) wedtug stanu na dzien 31 grudnia,

w podziale na grupy wiekowe oraz w podziale na grupy stanowisk, pte¢ oraz status. Nie
uwzgledniaj oséb, ktore nie otrzymujg od zaktadu pracy wynagrodzenia za dany okres,

tj. m.in. przebywajgcych na urlopach bezptatnych, wychowawczych, macierzynskich

i rodzicielskich oraz zasitkach chorobowych.

— wiersz ,w tym urzednicy S.C.” — wykaz réwniez osoby zatrudnione na wyzszych
stanowiskach w stuzbie cywilnej, bedgce urzednikami stuzby cywilnej
i przebywajgce na urlopie bezptatnym udzielonym przez pracodawce na czas
zajmowania tego stanowiska (takie osoby powinien wykazac urzad, w ktérym

osoba ta wykonywata prace lub byta w okresie wypowiedzenia 31 grudnia).
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DZIAt 3 - SRODKI NA WYNAGRODZENIA

Kolumna 7 — Srodki na wynagrodzenia catkowite w podziale na pteé

W tej kolumnie nastepuje automatyczne wyliczenie kolumn od 9 do 19 (poszczegdlne
skfadniki wynagrodzeh z DWR) ogoétem, dla poszczegdlnych grup stanowisk, bez
podziatu na pte¢. Osobno nalezy wykaza¢ dane na wynagrodzenia catkowite w podziale

na ptec, ktérych warto$¢ powinna by¢ zgodna z automatycznym wyliczeniem.
Kolumna 7A - Srodki na wynagrodzenia osobowe

Wartos¢ wyliczana automatycznie na podstawie danych wykazanych w kolumnach od

9 do 18 (poszczegdlne sktadniki wynagrodzen bez DWR).

Dane w dolnym wierszu kolumn 7 i 7A podsumowujgcym wszystkie dane ,Ogétem /

Razem” powinny by¢ zgodne z danymi ze sprawozdania Rb-70.
Kolumna 9 - Wynagrodzenia zasadnicze

Wynagrodzenia zasadnicze wynikajgce z art. 87 ustawy o stuzbie cywilnej. Suma kobiet

i mezczyzn wyliczy sie automatycznie.

Kolumna 11 - Dodatki stazowe

Dodatki stazowe wynikajgce z art. 90 ustawy o stuzbie cywilne;.
Kolumna 12 - Dodatki stuzby cywilnej

Dodatki stuzby cywilnej wynikajgce z art. 87 ustawy o stuzbie cywilnej, bedgce

sktadnikiem wynagrodzenia wyfgcznie mianowanych urzednikow stuzby cywilne;j.

Dotyczy zaréwno dodatkéw stuzby cywilnej finansowanych ze srodkéw zaplanowanych

w budzecie urzedu, jak i dodatkéw stuzby cywilnej finansowanych z rezerwy celowe;.
Kolumna 13 - Sktadniki z tytutu dodatkowych uprawnien i funkcji
Uwzglednij:

¢ dodatki funkcyjne dla osob zajmujgcych wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej,

wynikajgce z art. 85 ust. 3 ustawy o stuzbie cywilnej,
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e dodatki kontrolerskie i dodatki orzecznicze wynikajgce z art. 148 ust. 1 ustawy
z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej (Dz.U. z 2022 r.
Poz. 813),

e dodatki inspekcyjne wynikajgce z art. 78 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

o transporcie drogowym (Dz.U. z 2022 r. Poz. 2201),

e dodatki inspekcyjne wynikajgce z art. 8g ustawy z dnia 20 lipca 1991 r.
o Inspekcji Ochrony Srodowiska (Dz.U. z 2021 r. Poz. 1070),

e skiadniki wynagrodzen wynikajgce z rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 19 grudnia 2014 r. w sprawie uprawnien szczegolnych przystugujgcych
niektérym kategoriom cztonkéw korpusu stuzby cywilnej (Dz.U. z 2021 r. Poz.
2174),

e dodatki spisowe dla pracownikéw statystyki publicznej (cztonkéw korpusu stuzby
cywilnej).
Kolumna 14 - Dodatki zadaniowe
Dodatki zadaniowe wynikajgce z art. 88 ustawy o stuzbie cywilne;.

Kolumna 15 - Nagrody za szczegdlne osiagniecia w pracy zawodowej

Nagrody za szczegolne osiggniecia w pracy zawodowej wynikajgce z art. 93 ustawy

o stuzbie cywilnej.

Kolumna 16 - Nagrody jubileuszowe

Nagrody jubileuszowe wynikajgce z w art. 91 ustawy o stuzbie cywilne;.
Kolumna 17 - Odprawy emerytalne i rentowe

Odprawy emerytalne i rentowe wynikajgce z art. 94 ustawy o stuzbie cywilnej.
Kolumna 18 - Inne sktadniki wynagrodzenia

Wykaz ewentualne pozostate sktadniki nalezne cztonkom korpusu stuzby cywilnej,
wynikajgce ze stosunku pracy w urzedzie, niewymienione w kolumnach od 9 do 17 oraz
19, w tym m.in.: wynagrodzenie chorobowe (bez uwzglednienia zasitkbw wyptacanych

z ubezpieczenia spotecznego) oraz ekwiwalent za urlop wypoczynkowy.
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Uwzglednij tu takze ew. srodki z funduszu motywacyjnego wynikajgce z art. 46a.
ustawy z dnia 19 listopada 2020 r. o szczego6Inych rozwigzaniach stuzgcych realizaciji

ustawy budzetowej na rok 2021 (Dz.U. z 2020 r. Poz. 2400 z p6zn. zm.).
Kolumna 19 - Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,,trzynastka”)

Wynikajgce z art. 92 ustawy o stuzbie cywilnej oraz w ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowe]
(Dz.U. z 2018 r. Poz. 1872).

Dane w dolnym wierszu kolumny 19 podsumowujgcym wszystkie dane ,Ogétem/Razem”

powinny by¢ zgodne z danymi ze sprawozdania Rb-70.

Kolumna 20 - Przecietne wynagrodzenie catkowite (osobowe + dodatkowe

wynagrodzenie roczne)

Zawiera formuty obliczajgce dla kazdego wiersza przecietne miesieczne wynagrodzenie
osobowe wraz z dodatkowym wynagrodzeniem rocznym w ztotych, brutto: (srodki na

wynagrodzenia catkowite / przecietne zatrudnienie w etatach / 12 * 1000).

Co do zasady, wynik powyzszego dziatania nie powinien by¢ nizszy od kwoty
minimalnego wynagrodzenia za prace, obowigzujgcego w danym roku (w 2021 r. kwota
ta wynosita 3 010 zt brutto).

Tabela znajdujgca sie pod gtéwng tabela:

Srodki na wynagrodzenia catkowite cztonkéw korpusu stuzby cywilnej (w tys. zt)

Wykaz wykonane srodki na wynagrodzenia w podziale na ,Plan”, ,Plan po zmianach”,
~Wykonanie”. Uwzglednij srodki z paragrafu 402 (wynagrodzenia osobowe) oraz
paragrafu 404 (DWR) w zakresie cztonkow korpusu stuzby cywilnej. Wysoko$¢ srodkow
w polu ,Wykonanie” musi by¢ zgodna z wykazywang w tabeli gtbwnej sumg Srodkdéw na

wynagrodzenia catkowite.

Wazne!

Przed zatwierdzeniem sprawozdania upewnij sie, ze wyliczone wynagrodzenia

przecietne nie sg nizsze od minimalnego wynagrodzenia za prace oraz
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odzwierciedlajg poziom wynagrodzen w danej grupie stanowisk. Jesli tak nie jest,
upewnij sie co do poprawnosci wykazanych danych (w tym rowniez

w zakresie wymiaru etatu).
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