Objasnienia do formularza Z-03

1. Formularz Z-03 sktada si¢ z jednej czgsci zatytutlowanej ,,Dane
dotyczace jednostki sprawozdawczej”, w ktorej jednostki
sprawozdawcze wpisuja m.in. symbol rodzaju dziatalno$ci
przewazajacej wedlug PKD 2007. W przypadku sprawozdan
zbiorczych, np. zespotow szkol, szkot podstawowych, gimnazjow
wpisa¢ REGON jednej ze szkét ujetych w zbiorowce (w ramach
dzialu PKD=85) iprzestrzegaé tej zasady przez wszystkie
kwartaty.

2. W pozycji 1 nalezy wpisa¢ symbol zgodny z Polska
Klasyfikacja Dziatalnosci.

3. W pozycji 2 wykazuje si¢ przecigtng liczbg zatrudnionych, po
przeliczeniu 0so6b niepetnozatrudnionych na pehe etaty, tj.:

1) osoby zatrudnione na podstawie umowy o pracg, powotania,
wyboru lub mianowania, w tym réwniez:

— osoby zatrudnione przy pracach interwencyjnych i robotach
publicznych oraz osoby przebywajace za granica na podstawie
delegacji stuzbowej, z wyjatkiem zatrudnionych poza granicami
kraju,

2) osoby pracujace w zaktadach pracy w formie zorganizowanych
grup roboczych na podstawie zbiorowej lub indywidualnej umowy
0 pracg, tj. uczestnicy OHP (z wyjatkiem odbywajacych nauke
zawodu), skazani.

W poz. 2 nalezy uwzgledni¢ cudzoziemcoOw wykonujacych prace
w Polsce z mocy przepisow ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008 r.
Nr 69, poz. 415, z pézn. zm.).

Do zatrudnionych nie zalicza sig:

1) 0s6b wykonujacych pracg naktadcza,

2) 0s6b (ucznidw) zatrudnionych na podstawie umowy o pracg
w celu przygotowania zawodowego,

3) agentow,

4) 0s6b pracujacych na umowg-zlecenie lub umowg o dzieto.
Metodg obliczania przecigtnego zatrudnienia w miesigcu nalezy
dostosowaé do sytuacji kadrowej w jednostce. W przypadku duzej
ptynnosci kadr lub natgzenia zjawiska udzielania urlopéw
bezptatnych nalezy stosowaé metodg Sredniej arytmetycznej ze
standow dziennych w miesiacu. Oséb przebywajacych na urlopach
bezptatnych, nie nalezy liczy¢ do standéw dziennych w czasie
trwania tych urlopow. Przy stabilnej sytuacji kadrowej przecigtne
zatrudnienie w miesiagcu mozna obliczy¢ metoda uproszczona, tj.
na podstawie sumy dwoch stanow dziennych (w pierwszym
i ostatnim dniu miesiaca) podzielonej przez dwa lub metoda
$redniej chronologicznej, obliczanej na podstawie sumy potowy
stanu dziennego w pierwszym i ostatnim dniu miesigca oraz stanu
zatrudnienia w 15. dniu miesiaca podzielonej przez 2. Przy
zastosowaniu tych metod nie nalezy ujmowac o0sob, ktore
korzystaty z urlopéw bezptatnych w wymiarze powyzej 14 dni.
Przecigtne zatrudnienie w okresach narastajacych nalezy obliczad
jako sume przecietnego zatrudnienia w poszczegdlnych miesigcach
podzielona przez liczbg miesigcy w okresie sprawozdawczym (bez
wzgledu na to, czy zaktad funkcjonowal przez caly okres
sprawozdawczy, czy hie). Przeliczania osob niepetnozatrudnionych
na pelne etaty dokonuje si¢ wedtug liczby godzin pracy ustalonej
W umowie o prac¢ w stosunku do obowiazujacej normy.

Przyktad obliczenia przecigtnej liczby zatrudnionych dostepny jest
W zeszycie metodycznym ,.Zasady Metodyczne Statystyki Rynku
Pracy i Wynagrodzen” GUS Warszawa 2008 na stronie:
http://www.stat.gov.pl/qus/5840_4688_PLK_HTML.htm

4. W pozycji 3 wykazuje sie liczbe 0sob (bez uczniow), bedacych
w stanie ewidencyjnym w ostatnim dniu kwartatu, dla ktorych
jednostka sprawozdawcza jest glownym miejscem pracy, tacznie
Z pracujacymi poza granicami kraju. Dane podaje si¢ bez
przeliczenia niepelnozatrudnionych na pelne etaty.

Za pracujacych uwaza si¢ osoby wykonujace pracg przynoszaca im
zarobek (w formie wynagrodzenia za pracg) lub dochdd, bez
wzgledu na miejsce i czas trwania tej pracy. Do pracujacych
wedtug stanu w okreslonym dniu zalicza sig:

1) osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy (umowy

0 pracg, powotania, wyboru lub mianowania),

2) pracodawcow i pracujacych na wlasny rachunek, a mianowicie:
a) wilascicieli 1 wspotwlascicieli (facznie z pomagajacymi
cztonkami ich rodzin) jednostek prowadzacych dzialalnosé
gospodarcza (z wylaczeniem wspolnikéw spotek, ktorzy nie
pracuja w spotce),

b) osoby pracujace na wiasny rachunek,

3) agentow pracujacych na podstawie umow agencyjnych i umoéw
na warunkach zlecenia o prowadzenie placowek handlowych,
ustugowych lub o wykonywanie zleconych czynnosci (lacznie
Z pomagajacymi cztonkami ich rodzin oraz osobami zatrudnionymi
przez agentow),

4) osoby wykonujace pracg naktadcza,

5) cztonkoéw rolniczych spétdzielni produkcyjnych oraz powstatych
na ich bazie spoldzielni o innym profilu produkcyjnym,
W odniesieniu do ktorych funkcjonuje prawo spotdzielcze, a takze
cztonkéw spotdzielni kotek rolniczych.

Do stanu zatrudnionych na podstawie stosunku pracy nie zalicza
sig 0sOb korzystajacych z urlopéw bezptatnych i wychowawczych
W wymiarze powyzej 3 miesigcy nieprzerwanie oraz 0sob
przebywajacych na $§wiadczeniach rehabilitacyjnych.

5. W pozycji 4 podaje si¢ czas faktycznie przepracowany,
tj. sumg godzin przepracowanych w godzinach normalnych
i nadliczbowych (m.in. bez urlopéw wypoczynkowych i chorob) —
zatrudnionych wykazanych w pozycji 2.

Czas przepracowany w godzinach normalnych jest to czas
przepracowany w obowiazujacym dana grupg pracownikoéw
wymiarze czasu pracy.

Czas przepracowany w godzinach nadliczbowych jest to czas
przepracowany ponad obowiazujace pracownika normy czasu
pracy. Dla potrzeb badania godziny dyzuréw zaktadowych
1 godziny pracy w pomocy doraznej pracownikow stuzby zdrowia
oraz godziny ponadwymiarowe nauczycieli nalezy potraktowac
jako godziny nadliczbowe.

Dla celéw sprawozdawczych nalezy przyjac, iz tygodniowy petny
wymiar czasu pracy wynosi dla:
a) nauczyciela akademickiego — 36 godzin,
b) nauczyciela szkoty — tzw. pensum (zgodnie z Karta
Nauczyciela odpowiednia tygodniowa liczba godzin
obowiazkowego wymiaru zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych, opiekunczych), np. 18 godzin,
c) dyrektora i jego zastgpcow (w tym wszystkich typow szkot)
— 40 godzin.
6. W pozycji 5 podaje si¢ wynagrodzenia osobowe brutto
zatrudnionych (wykazanych w pozycji 2), tacznie z dodatkowymi
wynagrodzeniami rocznymi dla pracownikow jednostek sfery
budzetowej oraz wyplatami z tytulu udziatu wzysku lub
w nadwyzce bilansowej w spotdzielniach (dokonywane rowniez
W postaci obligacji badz akcji).
Nalezy wykaza¢ réwniez wynagrodzenia wyplacane z funduszu
honorariéw pracownikom wilasnym za prace wynikajace z umowy
0 pracg.
Uwzglednia si¢ rowniez t¢ czg$¢ wynagrodzen, jaka zatrudnieni
otrzymuja w walutach obcych, przeliczona na zlote wedlug
obowiazujacego kursu kupna waluty przez NBP w dniu wyplaty.

»Zakres skladnikéw wynagrodzen w gospodarce narodowej
obowigzujacy od 1 stycznia 2000 r.” jest zalacznikiem do
objasnien do sprawozdawczosci z zatrudnienia i wynagrodzen
(zaktualizowany w 2003 r. i 2005 r.). Wynagrodzenia osobowe
brutto podaje si¢ niezaleznie od zrédel finansowania wyplat,
tj. zarowno ze $rodkow wiasnych, jak i refundowanych,
np. z Funduszu Pracy, Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelosprawnych, tacznie z wyptatami z tytutu udziatu w zysku
lub w nadwyzce bilansowej w spotdzielniach oraz dodatkowymi
wynagrodzeniami rocznymi dla pracownikow jednostek sfery
budzetowe;j.

Do wynagrodzen w danym okresie sprawozdawczym nalezy
zaliczy¢ nalezno$ci z tytulu pracy wykonanej w tym okresie.
W przypadku  wynagrodzen za ostatni miesiac  okresu
sprawozdawczego, nierozliczonych do  terminu  zlozenia
sprawozdania, a stanowiacych wynagrodzenia comiesigczne,
nalezy poda¢ dane szacunkowe, opracowane w oparciu o wyplaty
z poprzedniego miesiaca.

Nalezno$ci nierozliczone do terminu zamykajacego dany okres
sprawozdawczy, ale niewyplacane co miesiac, wlicza si¢ do
okresu, w ktorym dokument platniczy przekazano do wyptaty; np.
premie zaIV kwartal ub.r. wyptacone w I kwartale roku
sprawozdawczego wykazuje si¢ w sprawozdaniu za I kwartal.
Wynagrodzenia wyptacane ,,z gory” powinny by¢ zaliczone do
okresu, ktorego dotycza, bez wzgledu na wczesniejsza obstuge
kasowa tych wyptat, np. wyptaty dokonane w grudniu ub.r. za
styczen br. nalezy wykaza¢ w sprawozdaniu za I kwartat br.

7. W pozycji 7 nalezy wykazywaé dodatkowe wynagrodzenia
roczne tylko dla pracownikow jednostek sfery budzetowe;.


http://www.stat.gov.pl/gus/5840_4688_PLK_HTML.htm

