Instrukcja wypetniania formularza ,, 15g_kalkulator_petne_m-ce”
Whioskodawca wypetnia BIALE komérki. Komorki oznaczone kolorem szarym wypetniajg sie automatycznie.

W zaleznosci od tego, czy wnioskodaweca rozlicza 1, 2 czy 3 miesigce — nalezy wypetni¢ odpowiednig liczbe kolumn. Dla kazdego miesigca przygotowane zostaty kolumny oznaczone kolorami
(niebieskim, zottym, zielonym) w wierszu 6. W zaktadce ,dane” ujeta zostanie suma z wszystkich miesiecy.

Po zakoriczeniu wprowadzania danych nalezy usungé puste wiersze, w tym réwniez wszystkie wiersze w nieuzywanych zaktadkach (np. niewykorzystane ze wzgledu na stosowanie tylko jednej
formy wsparcia). W znacznej mierze zmniejszy to objetos¢ pliku, co w czesci przypadkow decydowaé moze o mozliwosci wezytania pliku do portalu praca.gov.pl.

Zaktadka ,,DANE” — nalezy rozpoczg¢ uzupetnianie formularza od tej zaktadki, poniewaz wptywa to na dalsze rozliczenie

Opis kolumny Komentarz

Data stuzy identyfikacji wniosku, ale tez jest istotna w przypadku finansowania obnizenia

wymiaru czasu pracy pracownikéw (wptywa na wysoko$¢ maksymalnej kwoty

dofinansowania obliczanej na podstawie przecietnego wynagrodzenia w Polsce; przed

12 maja 2020 r. byta to kwota 5 198,58 PLN, po tej dacie — 5 331,47 PLN; stagd maksymalna

wartos¢ dotacji wynosi odpowiednio 2 079,43 PLN oraz 2 132,59 PLN).

Nalezy klikng¢ na komérke, dzieki czemu pojawia sie symbol listy rozwijanej (»i' ) — po czym

nalezy wybra¢ odpowiednig opcje.

Dostepne opcje:

— Ztozono wniosek na dofinansowanie wynagrodzen i sktadek ZUS. Rozliczenie dotyczy
wynagrodzen i sktadek ZUS.

— Ztozono wniosek na dofinansowanie wynagrodzen i sktadek ZUS. Rozliczenie dotyczy
jedynie wynagrodzen bez sktadek ZUS.

— Ztozono wniosek na dofinansowanie tylko wynagrodzen. Rozliczenie dotyczy jedynie
wynagrodzen.

UWAGA, opcja druga dedykowana jest sytuacjom, w ktdrych Beneficjenci otrzymali

dofinansowanie do wynagrodzen oraz sktadek ZUS, po czym uzyskali umorzenie sktadek ZUS.

UWAGA, w przypadku opcji trzeciej — w czesci przypadkow (w sytuacji, gdy wnioskodawca

na etapie wnioskowania korzystat z formularza ,Wykaz pracownikéw...” w wersji

opublikowanej przez MRPiPS przed 12 maja 2020 r., btednie pozostawiajgcego w kwocie

dofinansowania sktadke zdrowotng) kwota wynagrodzen zostanie pomniejszona o skfadke

zdrowotna. Tak wyliczong czes$¢ dotacji nalezy potraktowac jako $Srodki niewykorzystane

i zwrdcic¢ (bez odsetek).

Data ztozenia wniosku, na podstawie ktdrego przyznane zostato
dofinansowanie dla pracodawcy

Prosze wybrac jedng z opcji z listy rozwijanej
(nalezy klikngé na komdrke C3 i skorzystac z listy rozwijanej)

Obowigzujgca pracodawce stawka ubezpieczenia wypadkowego Nalezy wpisa¢ liczbe (np. 1,67), plik sam doda symbol ,%".
(w procentach) Prosze zwrdci¢ uwage, aby wartosci dziesietne oddzielone byty od liczby przecinkiem.




Data, od ktérej wnioskowano wyptate swiadczen

Nalezy klikngé¢ na komadrke, dzieki czemu pojawia sie symbol listy rozwijanej (-i‘ ) — po czym

nalezy wybraé odpowiednia opcje.

Liczba miesiecy, na ktére wnioskowano o swiadczenie na rzecz ochrony
miejsc pracy w nastepstwie wystgpienia COVID-19

Nalezy klikng¢ na komdrke, dzieki czemu pojawia sie symbol listy rozwijanej (-i‘ ) — po czym

nalezy wybraé odpowiednia opcje.

Nominalny czas pracy w dniach albo w godzinach w m-cu nr 1:
(prosze wpisac jedynie liczbe bez oznaczenia czy s3 to dni, czy godziny)
(prosze wypetnic¢ w przypadku rozliczania przestoju ekonomicznego)

Komoérki wypetniane jedynie w przypadku rozliczania pracownikdw na przestoju
ekonomicznym.

Nominalny czas pracy w dniach albo w godzinach w m-cu nr 2:
(prosze wpisac jedynie liczbe bez oznaczenia czy s3 to dni, czy godziny)
(prosze wypetnic¢ w przypadku rozliczania przestoju ekonomicznego)

Nalezy wpisaé jedynie liczbe bez oznaczenia czy s3 to dni czy godziny — np. ,,21”.
W przypadku przestoju, w odniesieniu do przedsiebiorstw, gdzie rézni pracownicy maja
rézng nominalng liczbe godzin/dni (np. czes¢ zatogi pracuje na akord, praca zmianowa) —

Nominalny czas pracy w dniach albo w godzinach w m-cu nr 3:
(prosze wpisac jedynie liczbe bez oznaczenia czy s3 to dni, czy godziny)
(prosze wypetni¢ w przypadku rozliczania przestoju ekonomicznego)

bedzie mozliwos¢ modyfikowania tej wartosci dla poszczegdlnych pracownikéw w kolejnej
zaktadce. W takim przypadku tutaj nalezy wpisa¢ warto$s¢ domyslng (adekwatng dla
najwiekszej liczby pracownikéw).

KWOTY OTRZYMANYCH SRODKOW PIENIEZNYCH

tACZNA WARTOSC DOFINANSOWANIA W ZWIAZKU Z OBN. WYM. CZASU

PRACY

Nalezy poda¢ kwote srodkéow faktycznie otrzymanych na rachunek bankowy (dane stuzg
wyliczeniu kwoty zwrotu).

tACZNA WARTOSC DOFINANSOWANIA W ZWIAZKU Z PRZESTOJEM
EKONOMICZNYM

Zaktadka ,,obn. wym. czasu pracy”

Komentarz

Eorlumny Opis kolumny
1 Numer kolejny
2 Imie
3 Nazwisko
numer PESEL
4 (w przypadku braku tego numeru, prosze wypetnic¢ pole w
kolumnie po prawej stronie)
Prosze poda¢ numer dowodu osobistego lub innego dowodu
5 tozsamosci (paszport, inny)
(wypetniane tylko w przypadku braku numeru PESEL)
Wymiar czasu pracy pracownika w miesigcu poprzedzajgcym
6 zfozenie wniosku
(w formacie: peten etat - 1, p6t etatu - 0,5 itd.)

Dane nalezy PRZEKOPIOWAC z tabeli Excel ,Wykaz pracownikéw uprawnionych do $wiadczen
wyptacanych z FGSP” wypetnianej na etapie wnioskowania o wsparcie. Kolory (z6tty
i niebieski), ktore uzyto w wierszu 9 formularza rozliczeniowego odpowiadajg kolorom
kolumn w ww. , Wykazie...”.

Nalezy zwrdci¢ uwage na adekwatnos¢ kolumn, poniewaz w kolejnych wersjach zatgcznika
»Wykaz pracownikow...” wystepowaty réznice w tym wzgledzie.

W przypadku pracownikéow, ktérych wynagrodzenie nie zostato w ogdle sfinansowane (np.
rezygnacja z pracy, przejscie na zasitek) — nie nalezy usuwac ich z wykazu (w ramach kwot
faktycznie wyptaconych w kol. 15-26 wskaza¢ natomiast kwote 0,00 PLN, przez co kolumna
»Wartos¢ przystugujgcego dofinansowania do wynagrodzenia” wykaze rowniez wartos¢ 0,00
PLN).




Wysokos¢ wynagrodzenia brutto w miesigcu poprzedzajgcym
ztozenie wniosku pracownika objetego obnizonym wymiarem
czasu pracy, w przeliczeniu na peten wymiar czasu pracy.

Wpisz wymiar czasu pracy pracownika - po obnizeniu wymiaru
Czasu pracy
(w formacie: peten etat - 1, pot etatu - 0,5 itd.)

Wynagrodzenie brutto pracownika po obnizeniu wymiaru
czasu pracy

10

Czy pracownik jest objety zwolnieniem ze sktadek ZUS?
(prosze wybraé: "1" gdy "nie", "0" gdy "tak')

11

N Suma
{ Wysokosé dofinansowania do wynagrodzenia

12

N Suma
J Wysokos¢ dofinansowania sktadek na ubezpieczenie
odprowadzanych przez pracodawce

13

N Suma
{ taczna wartos¢ dofinansowania za 1 miesiac, za jednego
pracownika

14

N Suma
{ taczna wartos¢ dofinansowania we wnioskowanym okresie

Gorny wiersz ponad nagtéwkiem tabeli (,1 Suma”) pokazuje sume z wszystkich wierszy
w danej kolumnie.

W kolumnach 15-18, 19-22 oraz 23-26 nalezy wypetni¢ dane dotyczace kolejnych miesiecy objetych wsparciem (w zaleznosci od ilosci miesiecy, na ktére opiewata

umowa).

15, 19,
23

N Suma
{ Kwota brutto wynagrodzenia za dany miesigc pomniejszona
o wynagrodzenie chorobowe oraz zasitki (chorobowy,
opiekunczy), premie uznaniowe, a takze pracownika za dni, w
ktérych obnizony wymiar czasu pracy przestat obowigzywac

Nalezy wpisa¢ zgodnie z danymi z listy ptac.
Nalezy wpisa¢ kwote wynagrodzenia brutto pracownika za dany miesigc, przy czym:

analogicznie jak na etapie wnioskowania — nalezy uwzgledni¢ state elementy
wynagrodzenia (wynagrodzenie zasadnicze, wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy,
premie regulaminowe, inne state dodatki, nie nalezy uwzgledniaé premii uznaniowych,
prowizji, ekwiwalentu za urlop);

nie nalezy uwzglednia¢ okresow, ktére nie sg finansowane przez pracodawce (urlop
bezptatny, zasitek ptatny z ZUS — chorobowy, opiekunczy, nieprzepracowanie petnego
miesigca);

nie nalezy uwzglednia¢ okreséw pracy pracownikéw w dotychczasowym
(nieobnizonym) wymiarze (prosze uwzglednic takg informacje w polu ,,uwagi”);

w przypadku pracownikéw, ktérym wypowiedziano umowe o prace® (wbrew zapisom
umowy o wypfate swiadczen) — nalezy wskaza¢ w ramach wynagrodzenia wartos¢ 0,00

! Dotyczy takze oséb zatrudnionych na podstawie umowy o prace nakfadcza lub umowy zlecenie albo innej umowy o $wiadczenie ustug, do ktérej zgodnie z ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r.
— Kodeks cywilny stosuje sie przepisy dotyczace zlecenia, a takze osdb, ktdére wykonujg prace zarobkowg na podstawie innej niz stosunek pracy na rzecz pracodawcy bedacego rolnicza
spoétdzielnig produkcyjng lub inng spotdzielnia zajmujgcg sie produkcjg rolna.
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PLN (wartos¢ przystugujgcego dofinansowania wynosi 0,00 PLN) i dodatkowo zastosowa¢
zapisy ww. umowy dot. zwrotu srodkéw wraz z odsetkami;

— nie nalezy uwzglednia¢ wynagrodzenia chorobowego (ze wzgledu na inne osktadkowanie
jest wyodrebnione w kolejnej kolumnie).

Czy dany sktadnik
Nazwa sktadnika jest
finansowany?
Wynagrodzenie zasadnicze Tak
Urlop wypoczynkowy Tak
Urlop bezptatny Nie
Ekwiwalent za urlop Nie
Wynagrodzenie chorobowe Tak
Zasitek chorobowy/opiekunczy Nie
Premia uznaniowa/Prowizje Nie
Premia regulaminowa* Tak
Inne state sktadniki wynagrodzenia* (np. Tak
staty dodatek funkcyjny)

*0 ile stanowig sktadniki o charakterze statym i bezposrednio zwigzanym z wykonywang
funkcjg lub zajmowanym stanowiskiem bez dodatkow, ktorych uruchomienie jest uzaleznione
od spetnienia przez pracownika dodatkowych przestanek, jak np. wykonywania okreslonych
zadan.

Gorny wiersz ponad nagtéwkiem tabeli (,1 Suma”) pokazuje sume z wszystkich wierszy w tej
kolumnie.

N Suma

Nalezy wpisa¢ zgodnie z danymi z listy ptac.
Nalezy wpisa¢ kwote wynagrodzenia brutto chorobowego (jezeli byto w danym miesigcu

16, 20, { Kwota brutto wynagrodzenia chorobowego za dany okres, | wyptacane). Nie nalezy uwzglednia¢ okreséw, w ktdrych pracownicy wrdcili do
24 pomniejszona o wynagrodzenie chorobowe pracownika za dni, | dotychczasowego (nieobnizonego) wymiaru czasu pracy.
w ktérych obnizony wymiar czasu pracy przestat obowigzywaé | Gérny wiersz ponad nagtéwkiem tabeli (,1 Suma”) pokazuje sume z wszystkich wierszy w tej
kolumnie.
Nalezy wpisa¢ zgodnie z danymi z listy pfac.
Nalezy wpisa¢ kwote netto pracownika po wszystkich potraceniach (w tym dobrowolnych —
N Suma np. sptata pozyczki pracowniczej, kwota ubezpieczenia grupowego). Wartosc ta stuzy jedynie
17, 21, . . o . i . . .
25 { Kwota netto przekazanego wynagrodzenia (po wszystkich | weryfikacji wyptaty dla pracownika — kwoty kwalifikowane do dofinansowania wyliczane sg
potraceniach - faktyczny przelew na konto pracownika) z kwoty wynagrodzenia brutto.
Goérny wiersz ponad nagtéwkiem tabeli (,1 Suma”) pokazuje sume z wszystkich wierszy w tej
kolumnie.
18,22, > St zglrenz\;/\:/vizlriachi)g:;dnIr?azgi(iﬁwlzliz’r:'\zt!?;ip({a;:guma") pokazuje sume z wszystkich wierszy w tej
26 { Zaliczka na podatek od wynagrodzen "

kolumnie.




W razie potrzeby nalezy zawrze¢ dodatkowe informacje istotne dla ostatecznego rozliczenia.

31 Uwagi W przypadku powrotu do standardowego (nieobnizonego) czasu pracy —nalezy wskazac date,
od ktdrej zaczat on obowigzywac.
Zaktadka ,przestoj ekonomiczny”
Nr .
o Opis kolumny Komentarz
1 Numer kolejny
2 Imie
3 Nazwisko
numer PESEL
4 (w przypadku braku tego numeru, prosze wypetni¢ pole w
kolumnie po prawej stronie)
Prosze poda¢ numer dowodu osobistego lub innego dowodu
5 tozsamosci (paszport, inny) )
(wypetniane tylko w przypadku braku numer PESEL) Dane nalezy PRZEKQPIOWAC z tabeli Excel ,,Wykaz pracownikéw uprawnionych do $wiadczen
Wymiar czasu pracy dla kazdego pracownika objetego wyptacanych z FGSP” wypetnianej na etapie wnioskowania o wsparcie. Kolory (zéfty
przestojem ekonomicznym w miesigcu poprzedzajacym i niebieski), ktére uzyto w wierszu 9 formularza rozliczeniowego odpowiadajg kolorom
6 ztozenie wniosku kolumn w ww. , Wykazie...”.
(w formacie: peten etat - 1, pét etatu - 0,5 itd.) Nalezy zwrdci¢ uwage na adekwatno$¢ kolumn, poniewaz w kolejnych wersjach zatacznika
Wysoko$¢ wynagrodzenia brutto w miesiagcu poprzedzajacym »Wykaz pracownikow...” wystepowaty réznice w tym wzgledzie.
7 ztozenie wniosku dla pracownika objetego przestojem W przypadku pracownikéw, ktérych wynagrodzenie nie zostato w ogdle sfinansowane (np.
ekonomicznym, w przeliczeniu na pefen wymiar czasu pracy. rezygnacja z pracy, przejscie na zasitek) — nie nalezy usuwac ich z wykazu (w kolumnie dot.
Obnizona wysokoé¢ wynagrodzenia brutto dla kazdego faktycznego czasu przestoju ekonomicznego pokazana zostanie wartos¢ ,0”, przez co
8 pracownika objetego przestojem ekonomicznym, w kolumna ,,Wartos¢ przystugujgcego dofinansowania do wynagrodzenia” wykaze wartos$¢ 0,00
przeliczeniu na peten wymiar czasu pracy. PLN).
Czy pracownik jest objety zwolnieniem ze sktadek ZUS? Goérny wiersz ponad nagtéwkiem tabeli (,1 Suma”) pokazuje sume z wszystkich wierszy
9 (prosze wybrac: "1" gdy "nie", "0" gdy "tak”) w danej kolumnie.
10 N Suma
J Wysokos¢é dofinansowania do wynagrodzenia
N Suma
11 { Wysokos¢ dofinansowania sktadek na ubezpieczenie
odprowadzanych przez pracodawce
N Suma
12 J taczna wartos¢ dofinansowania za 1 miesigc, za jednego
pracownika




13

D Suma
J taczna wartos¢ dofinansowania we wnioskowanym okresie

W kolumnach 14-18, 19-23 oraz 24-28 nalezy wypetni¢ dane dotyczgce kolejnych miesiecy objetych wsparciem (w zaleznosci od ilosci miesiecy, na ktdre opiewata

umowa).

14,19,
24

Faktyczny czas przestoju w dniach albo w godzinach, za ktéry
przystuguje dofinansowanie (nie wlicza sie tu dni
wynagrodzenia chorobowego, zasitkdw, urlopow itp.)

Nalezy wpisaé liczbe dni/godzin, w trakcie ktérych pracownik faktycznie pozostawat

w przestoju ekonomicznym (nie wykonywat pracy z przyczyn niedotyczgcych pracownika oraz

pozostawat w gotowosci do pracy). Wartos¢ ta stuzy wyliczeniu okresu, za ktory przystuguje

dofinansowanie (w odniesieniu do wartosci wskazanej w zaktadce ,dane” lub ewentualnie

w ostatniej kolumnie — ,Nominalny czas pracy w dniach albo w godzinach w danym

miesigcu”).

Nie nalezy uwzgledniac:

— dni zasitkdw (opiekuncze, chorobowe);

— dni urlopéw wypoczynkowych i bezptatnych;

— okresu, w ktérym nie obowigzywata umowa o prace (/umowa zlecenie) — np. po
rozwigzaniu jej z inicjatywy pracownika;

— dni, w ktérych pracownik zostat wezwany do zaktadu pracy i wykonywat prace (prosze
uwzgledni¢ takg informacje w polu ,,uwagi”);

— w przypadku pracownikéw, ktérym wypowiedziano umowe o prace? (wbrew zapisom
umowy o wyptate swiadczen) — nalezy wskaza¢ wartos¢ ,,0” i dodatkowo zastosowacd
zapisy ww. umowy dot. zwrotu srodkéw wraz z odsetkami;

— nie nalezy uwzglednia¢ wynagrodzenia chorobowego (ze wzgledu na inne osktadkowanie
jest wyodrebnione w kolejnej kolumnie).

Pozostawienie kolumny niewypetnionej skutkuje rozliczeniem 0% wartosci wynagrodzenia.

15, 20,
25

Faktyczny czas przestoju w dniach albo w godzinach, za ktéry
przystuguje dofinansowanie (dni wynagrodzenia
chorobowego)

Dofinansowanie przystuguje w okresie zwolnienia chorobowego. Nalezy wpisaé liczbe
dni/godzin, w trakcie ktérych pracownik przebywat na zwolnieniu chorobowym i pobierat
wynagrodzenie chorobowe (w momencie przejscia na zasitek chorobowy — nie jest on
dofinansowany ze wzgledu na brak kosztu po stronie pracodawcy).

16, 21,
26

N Suma
J Kwota netto przekazanego wynagrodzenia (po wszystkich
potraceniach - faktyczny przelew na konto pracownika)

Nalezy wpisa¢ zgodnie z danymi z listy ptac.

Nalezy wpisa¢ kwote netto pracownika po wszystkich potrgceniach (w tym dobrowolnych —
np. sptata pozyczki pracowniczej, kwota ubezpieczenia grupowego). Wartosc ta stuzy jedynie
weryfikacji wypfaty dla pracownika — kwoty kwalifikowane do dofinansowania wyliczane sg
z kwoty wynagrodzenia brutto.

Goérny wiersz ponad nagtéwkiem tabeli (,1 Suma”) pokazuje sume z wszystkich wierszy w tej
kolumnie.

2 Dotyczy takze 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy o prace naktadczg lub umowy zlecenie albo innej umowy o $wiadczenie ustug, do ktérej zgodnie z ustawg z dnia 23 kwietnia 1964 r.
— Kodeks cywilny stosuje sie przepisy dotyczace zlecenia, a takze osdb, ktére wykonujg prace zarobkowg na podstawie innej niz stosunek pracy na rzecz pracodawcy bedacego rolniczg
spoétdzielnig produkcyjng lub inng spotdzielnia zajmujgcg sie produkcjg rolna.
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17, 22,
27

1 Suma
J Zaliczka na podatek od wynagrodzen

Nalezy wpisa¢ zgodnie z danymi z listy ptfac.
Gorny wiersz ponad nagtéwkiem tabeli (,1 Suma”) pokazuje sume z wszystkich wierszy w tej
kolumnie.

18, 23,
28

Nominalny czas pracy w dniach albo w godzinach w danym
miesigcu: nalezy zmodyfikowac dane, jezeli z harmonograméw
czasu pracy dla poszczegdlnych pracownikéw wynika inna
wartos¢, niz wpisana w arkuszu "Dane"

Domyslnie wprowadzona wartos$¢ wpisana w zaktadce ,dane”.

W przypadku przedsiebiorstw, gdzie réini pracownicy majg rézng nominalng liczbe
godzin/dni (np. czes$¢ zatogi pracuje na akord, praca zmianowa) — nalezy zmodyfikowac te
wartosci dla poszczegdlnych pracownikdéw zgodnie z harmonogramami czasu pracy.

33

Uwagi

W razie potrzeby nalezy zawrze¢ dodatkowe informacje istotne dla ostatecznego rozliczenia.
W przypadku odwotania przestoju — nalezy wskazaé date, od ktérej przestat obowigzywac.

Zaktadka ,Srodki faktycznie wydatkowane”

Komentarz

Wartosci wyliczane automatycznie — nalezy przekopiowac do formularza , Rozliczenie wniosku w zakresie otrzymanych srodkéw na ochrone miejsc pracy z Funduszu
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych” wypetnianego on-line w portalu praca.gov.pl (w przypadku sktadania rozliczenia poprzez portal p[raca.gov.pl).

W przypadku sktadania rozliczenia w wersji papierowej lub poprzez ePUAP (dla wnioskéw ztozonych w wersji papierowej) — dane nalezy przekopiowac¢ do formularza
rozliczeniowego — podsumowania stanowigcego dodatkowy zatgcznik.




