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Z-03 Najczesciej zadawane pytania (FAQ)

Czy mozna wykazywac zbiorczo dane z Edukacji?
Tak, dane z Edukacji mozna przekazywac zbiorczo ale tylko w ramach dziatu PKD=85.

Czy do pracujacych nalezy zaliczy¢ osoby zatrudnione na umowe - zlecenie?
Nie, osob zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia nie wykazuje sie na sprawozdaniu Z-03.

Czy do pracujacych nalezy zaliczy¢ osoby nieobecne w pracy przebywajace na zasitku chorobowym?
Tak, osoby przebywajace na zasitku chorobowym (optaconym przez ZUS) nalezy wliczy¢ do
pracujacych.

Kto powinien wykazac wynagrodzenie skazanych skierowanych do pracy?
Pomimo ze wynagrodzenie za prace skazanego, zewnetrzni przedsiebiorcy przekazuja do zaktadu
karnego, powinni wykazac skazanych oraz wartosc ich wynagrodzenia w danych swojej jednostki.

Czy agentow zatrudnionych na warunkach zlecenia nalezy wykaza¢ w pracujacych?
Agentow wykonujacych czynnosci na podstawie umowy agencyjnej, optacanych wedtug okreslonej
stawki prowizyjnej, wykazujemy w pracujacych w gtownym miejscu pracy.

Czy w sprawozdaniu Z-03 wykazujemy osoby pracujace na kontraktach?

Nie wykazujemy osob zatrudnionych na kontraktach, poniewaz maja one zarejestrowana dziatalnos¢
gospodarcza i jako osoby fizyczne prowadzace dziatalnoS¢ gospodarcza sporzadzaja sprawozdanie SP-
3.

Czy funkcjonariuszy celnych ujmujemy w sprawozdaniu Z-03?
Tak, funkcjonariuszy celnych nalezy ujac¢ w sprawozdaniu.

Czy do wyliczenia przecietnego zatrudnienia zalicza sie wszystkich zatrudnionych pracownikow, czy
tylko tych, dla ktorych jest to gtowne miejsce pracy?

Przy wyliczaniu przecietnego zatrudnienia uwzglednia sie wszystkie zatrudnione osoby bez wzgledu na
to czy jest to ich gtowne miejsce pracy czy kolejne.

Czy do pracujacych zalicza sie osoby korzystajace z urlopow bezptatnych i wychowawczych w
wymiarze powyzej 3 miesiecy?

Do stanu pracujacych na podstawie stosunku pracy nie zalicza sie osob korzystajacych z urlopow
bezptatnych i wychowawczych w wymiarze powyzej 3 miesiecy nieprzerwanie oraz 0so6b
przebywajacych na Swiadczeniach rehabilitacyjnych, co oznacza, ze w przypadku ztozenia deklaracji
o urlopie bezptatnym lub wychowawczym trwajgcym powyzej 3 miesiecy nie nalezy liczy¢ pracownika
do pracujacych od pierwszego dnia nieobecnosci.

Czy osoba przebywajaca na Swiadczeniu rehabilitacyjnym powinna by¢ wykazana w pracujacych?
W przypadku osob pobierajacych Swiadczenie rehabilitacyjne nie nalezy wykazywac ich w pracujacych
od pierwszego dnia nieobecnosci.

W jaki sposob mozna ustali¢ czy dana firma jest gtownym miejscem pracy dla zatrudnionego?
Gtowne miejsce pracy mozna ustali¢ na podstawie:

- oSwiadczenia zatrudnionej osoby,

- wiekszego wymiaru czasu pracy,

- wyzszego wynagrodzenia.

Jak okresli¢ gtowne miejsce pracy dla pracujacego emeryta lub rencisty (pobierajacego Swiadczenie
emerytalne lub rentowe i jednoczeSnie wynagrodzenie ze stosunku pracy)?

Dla pracujacego emeryta lub rencisty gtownym miejscem pracy jest zaktad pracy, w ktorym osoba jest
zatrudniona.

Jaki tygodniowy wymiar czasu pracy nalezy przyjac dla dyrektora szkoty?
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Dla celow sprawozdawczych dyrektorzy szkot i ich zastepcy traktowani sa jako pracownicy
administracyjni i ich tygodniowy wymiar czasu pracy wynosi 40 godzin.

Czy do czasu przepracowanego nalezy zaliczy¢ godziny nadliczbowe?
Tak, nalezy wykazac czas faktycznie przepracowany, czyli sume godzin przepracowanych w godzinach
normalnych i nadliczbowych (bez urlopow wypoczynkowych i chordb).

Czy nauczycieli przebywajacych na urlopie zdrowotnym nalezy uwzgledni¢ w sprawozdaniu?
Nauczyciele przebywajacy na urlopach zdrowotnych powinni by¢ uwzglednieni w danych dotyczacych
przecietnego zatrudnienia, wynagrodzen oraz pracujacych.

Czy dodatki spisowe nalezy wykazywac w wynagrodzeniach ogotem w sprawozdaniu Z-03?
Tak, pod warunkiem ze prace sa wykonywane w ramach umowy o prace. Jezeli jednak na prace spisowe
zostata zawarta dodatkowa umowa - zlecenie, to w sprawozdaniu Z-03 tych danych nie wykazujemy.

Czy wartos¢ bonow towarowych nalezy zaliczy¢ do wynagrodzen osobowych?
Rownowarto$¢ wydawanych pracownikom bonéw towarowych nalezy zalicza¢ do wynagrodzen
osobowych, o ile nie sa one finansowane z funduszu socjalnego.

Czy wydatki poniesione przez pracodawce na zakup pracownikom polisy ubezpieczeniowej lub
wykupienia ubezpieczenia w Ill filarze, powinny by¢ wliczane do wynagrodzen?

Wydatki poniesione przez pracodawce na zakup pracownikom polisy ubezpieczeniowej, badz
wykupione ubezpieczenia w Il filarze, nie powinny by¢ wliczane do wynagrodzen.

Czy dodatkowe wynagrodzenie roczne dla pracownikow jednostek sfery budzetowej moze byc
wykazane w szkotach wyzszych PKD 85427 - jednostkach samofinansujacych nie bedacych jednostka
budzetowa?

Tak, pozycja 7 (dodatkowe wynagrodzenia roczne dla pracownikow jednostek sfery budzetowej) moze
by¢ wypetniona przez szkoty wyzsze PKD=8542Z7, ale z zastrzezeniem, ze naleza do sektora publicznego.

Czy Zaktadowy Fundusz Nagrod utworzony w jednostkach badawczo-rozwojowych powinien byc
wykazany w wynagrodzeniach brutto ogotem?
Tak, nalezy wykazac te wynagrodzenia w pozycji - Wynagrodzenia brutto.

Czy kursy i szkolenia podnoszace kwalifikacje zawodowe zalicza sie do czasu przepracowanego?

Czas kursow i szkolen podnoszacych kwalifikacje zawodowe, organizowane przez pracodawcow na
terenie zaktadu pracy badz na zewnatrz, przypadajace na normalne godziny pracy pracownika, sa
traktowane jako czas przepracowany.

Czy delegacje stuzbowe nalezy zaliczy¢ do czasu przepracowanego?
Wyjazdy na delegacje stuzbowe zalicza si¢ do czasu przepracowanego.

Ktore pozycje nalezy wypetni¢ w przypadku braku zatrudnienia na umowe o prace, a pracujacy to
jedynie wtasciciele lub cztonkowie Rolniczych Spotdzielni Produkcyjnych?

W przypadku wtascicieli podmiotow sprawozdawczych lub cztonkow Rolniczych Spoétdzielni
Produkcyjnych nalezy wypetnic tylko pozycje - Pracujacy w gtdwnym miejscu pracy.

Czy nalezy ujmowac pracownika w okresie wypowiedzenia, zwolnionego przez pracodawce ze
Swiadczenia pracy z prawem do wynagrodzenia?

Pracownik do konca okresu wypowiedzenia powinien by¢ ujmowany w pozycjach: 2 - Przecietna liczba
zatrudnionych, 3 - Pracujacy i 5 - Wynagrodzenia brutto.

Sprawozdanie wykonywane jest za pierwszy kwartat roku, czyli zgodnie ze stanem z dnia 31 marca.
Pracownikowi zatrudnionemu na podstawie umowy o prace udzielony zostat urlop bezptatny w okresie
od 1 stycznia do 31 marca. Poniewaz okres urlopu bezptatnego to rowne 3 miesiace, pracownik nie
spetnia kryterium korzystania z urlopu bezptatnego w wymiarze powyzej 3 miesiecy. Czy pracownika
nalezy zaliczy¢ do stanu pracujacych na podstawie stosunku pracy, pomimo ze przez caty kwartat nie
byt obecny w pracy?

Pracownik powinien by¢ wykazany w sprawozdaniu Z-03 za | kw. w pozycji 3 - Pracujacy w gtownym
miejscu pracy.
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Pracownikowi udzielony zostat urlop bezptatny w okresie od 1 stycznia do 1 kwietnia. W tym przypadku
urlop pracownika trwa 3 miesigce i 1 dzien, czyli zgodnie z objasnieniami, pracownik nie powinien by¢
wliczany do stanu pracujacych na podstawie stosunku pracy. Niemniej jednak sprawozdanie
wykonywane jest zgodnie ze stanem z dnia 31 marca, w ktorym to dniu urlop pracownika nie trwa
jeszcze dtuzej niz 3 miesiace. Czy w takim przypadku pracodawca powinien zaliczy¢ pracownika do
stanu pracujacych na podstawie stosunku pracy zgodnie ze stanem z 31 marca? Czy tez powinien on
uwzglednic swoja wiedze, ze urlop pracownika ostatecznie trwac bedzie jednak dtuzej i w zwigzku z
tym nie wliczac go do liczby pracujacych w | kwartale roku?

W tym przypadku nie nalezy wykazywac tego pracownika w pozycji 3 - Pracujacy w gtdwnym miejscu
pracy.

Czy w wynagrodzeniu nalezy rowniez ujac¢ ekwiwalent za niewykorzystany urlop pracownika, ktory
zmart?

W sprawozdaniu Z-03 w pozycji 5 - Wynagrodzenia brutto, nalezy wykaza¢ wynagrodzenia wynikajace
z umowy o prace, wyptacone rodzinie za pracownika, ktory zmart (rowniez ekwiwalent za
niewykorzystany urlop). Nie nalezy natomiast uwzglednia¢ odpraw poSmiertnych.

Dyrektor aresztu udziela wybranym funkcjonariuszom pomocy finansowej na ksztatcenie w ramach ich
samodoskonalenia zewnetrznego (podnoszenie kwalifikacji zawodowych). Czy pomoc finansowa
nalezy wykaza¢ w wynagrodzeniach w sprawozdaniu Z-03?

Tak, pomoc finansowa w formie doptat do czesnego, dla wybranych funkcjonariuszy aresztu, nalezy
wykaza¢ w wynagrodzeniach w sprawozdaniu Z-03.

Czy nalezy wykazac¢ dodatek za staz pracy wyptacany przez zaktad pracy, gdy osoba przebywa na
dtuzszym (kilkumiesiecznym) zasitku chorobowym, a wiec nie bedzie wykazana w zatrudnieniu oraz nie
bedzie jej wynagrodzenia, poniewaz ptatne jest przez ZUS?

W takiej sytuacji dodatku za staz pracy nie nalezy wykazywac w sprawozdaniu Z-03, poniewaz
pracownika nie ujmujemy w przecietnym zatrudnieniu.

Pracownik przebywat na urlopie rodzicielskim od 7 sierpnia 2023 do 1 lutego 2024, nastepnie na urlopie
wypoczynkowym od 2 lutego do 8 kwietnia, pozniej na urlopie wychowawczym od 9 kwietnia do 30
wrzesnia. Czy, obliczajac przecietne zatrudnienie metoda chronologiczna, urlop rodzicielski w dniu
1.02.2024 ulega odliczeniu od stanu dziennego zatrudnienia, a wychowawczy 15.04.20247
Pracownik przebywat na urlopie rodzicielskim od 7.08.2023 do 1.02.2024 - w miesigcu lutym nalezy
liczy¢ go do stanu dziennego zatrudnienia, poniewaz nieobecnosc trwata ponizej 14 dni nieprzerwanie
w danym miesigcu. Nastepnie pracownik przebywat na urlopie wypoczynkowym od 2.02.2024 do
8.04.2024 - w trakcie trwania urlopu wypoczynkowego pracownik powinien byc liczony do stanu
dziennego zatrudnienia. Nastepnie pracownik przebywat na urlopie wychowawczym od 9.04.2024 do
30.09.2024 - w tym okresie pracownika nalezy liczy¢ do stanu dziennego zatrudnienia tylko w
pierwszym dniu kwietnia - przy postugiwaniu sie metoda uproszczona lub metoda Sredniej
chronologicznej (zgodnie z objaSnieniami nie nalezy ujmowac os6b, ktére powyzej 14 dni
nieprzerwanie w danym miesiacu przebywaty na urlopach bezptatnych, wychowawczych, otrzymywaty
zasitki chorobowe, macierzynskie, rodzicielskie i opiekuncze z wyjatkiem oséb, ktore tacza dodatkowy
urlop macierzynski lub urlop rodzicielski z praca w niepetnym wymiarze u pracodawcy udzielajgcego
tego urlopu).

Pracownik przebywat na opiece nad zdrowym dzieckiem 19.02.2024, nastepnie na zwolnieniu lekarskim
od 23.02.2024 do 4.03.2024 oraz na zwolnieniu lekarskim od 18.03.2024 do 25.03.2024, ponownie na
opiece nad zdrowym dzieckiem 28.03.2024 i zwolnieniu lekarskim od 29.03.2024 do 3.06.2024. W ktorych
okresach nalezy liczy¢ pracownika do stanu dziennego zatrudnienia?

Pracownik korzystat z opieki nad zdrowym dzieckiem w dniach: 19.02.2024, 28.03.2024 - nalezy liczyc
do stanu dziennego zatrudnienia. Pracownik przebywat rowniez na zwolnieniu lekarskim od 23.02.2024
do 4.03.2024 oraz od 18.03.2024 do 25.03.2024 i od 29.03.2024 do 3.06.2024 (w pytaniu nie okreSlono czy
chodzi o wynagrodzenie chorobowe czy zasitek chorobowy). W przypadku wynagrodzenia
chorobowego w kazdym przypadku pracownik powinien byc liczony do stanu dziennego zatrudnienia,
natomiast w przypadku zasitku chorobowego nie nalezy ujmowac osob, ktore powyzej 14 dni
nieprzerwanie w danym miesigcu otrzymywaty zasitki chorobowe.

Pracownik przebywat na Swiadczeniu rehabilitacyjnym od 14.06.2024 do 12.02.2025. Czy, obliczajac
przecietne zatrudnienie metoda chronologiczna, nie nalezy liczy¢ pracownika do stanu dziennego
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zatrudnienia przez caty styczen, natomiast nalezy ujac go w dniu 1 lutego 2025, poniewaz nieobecnos¢
w miesiacu lutym wynosita ponizej 14 dni?

W takim przypadku nie nalezy liczy¢ pracownika do stanu dziennego zatrudnienia przez caty styczen
oraz w dniu 1 lutego 2025, poniewaz w przypadku osdb przebywajacych na Swiadczeniu
rehabilitacyjnym nie obowigzuje zasada nieobecnosci powyzej 14 dni.

Czy czas przepracowany w miesigcu lutym 2025 osoby zatrudnionej na petny etat w okresie od dnia
3.02.2025 oraz zwolnionej z dniem 14.02.2025 bez zadnych nieobecnosci, nalezy policzy¢ w sposob
nastepujacy: przecietna liczba zatrudnionego obliczana metoda Sredniej chronologicznej wynosi 0,25;
czy w zwigzku z powyzszym czas przepracowany wyniesie:

0,25 * (20 dni * 8 h) = 0,25 * 160 h = 40 h, a rzeczywisty czas pracy wyniost: 11 dni pracy * 8 h = 88 h?
Czas przepracowany w miesigcu lutym 2025 osoby zatrudnionej na petny etat w okresie od dnia
3.02.2025 oraz zwolnionej z dniem 14.02.2025 bez zadnych nieobecnosci nalezy obliczyc:
1etat*9 dni pracy*8h=72h.

Czy czas przepracowany w miesigcu styczniu 2025 osoby, ktora miata zwolnienie lekarskie od 4.11.2024
do 16.01.2025 (zasitek chorobowy od dnia 6.12.2024 do dnia 16.01.2025), nastepnie urlop wypoczynkowy
od 17.01.2025 do dnia 30.01.2025, nalezy policzy¢ w sposdb nastepujacy: przecietna liczba
zatrudnionego obliczana metoda Sredniej chronologicznej wnosi 0,25; czy w zwigzku z powyzszym czas
przepracowany wyniesie: 0,25 * ((21 dni - 10 dni urlopu) *8 h) = 0,25 * 88 h = 22 h, jednakze rzeczywisty
czas pracy wyniost: 1 dzien *8 h=8 h?

W powyzszym przypadku czas przepracowany wyniost: 1 etat * 1 dziefn pracy *8 h =8 h.

Czy placowka oswiatowa prowadzona przez fundacje, stowarzyszenia lub podobne organizacje
spoteczne, objeta obowiazkiem sprawozdawczym sprawozdania Z-03, zobowigzana jest do ztozenia
sprawozdania?

Tak, fundacje, stowarzyszenia lub podobne organizacje spoteczne zobowiazane sa do wydzielenia
etatow, wynagrodzen i czasu pracy w ramach dziatalnosci edukacyjnej i przekazania ich na regonie
placowki objetej obowiazkiem sprawozdawczym.

Czy w sprawozdaniu Z-03 nalezy wykazaC sedziego w stanie spoczynku, ktory osiggnat wiek
emerytalny, co miesigc otrzymuje wynagrodzenie z sadu (tacznie z dodatkowym wynagrodzeniem
rocznym) i w kazdej chwili moze zosta¢ wezwany do pracy. Wynagrodzenie to bedzie otrzymywat do
konca zycia.

Nie nalezy wykazywac sedziego w stanie spoczynku.

Czy dodatkowe wynagrodzenie roczne dla funkcjonariuszy (np. Panstwowej Strazy Pozarnej), ktorzy
zgodnie z ustawa o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery
budzetowej, otrzymuja nagrode roczna, a nie dodatkowe wynagrodzenie roczne, powinno byc
wykazywane w sprawozdaniu Z-03?

Tak, powinno byc¢ wykazane w pozycji 7 - Dodatkowe wynagrodzenia roczne.

Jaki jest wymiar czasu pracy dla nauczyciela akademickiego?
Zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2024 poz. 1571), nauczyciela
akademickiego obowiagzuje system zadaniowego czasu pracy.

Pracownik banku byt powotany do obrony terytorialnej. W zwigzku z tym dostat urlop bezptatny z
zachowaniem praw pracowniczych. Za obrone terytorialng dostat ,odprawe terytorialng”. Pytanie, czy
taka odprawe nalezy wtaczy¢ do wynagrodzen w sprawozdaniu?

Tych wyptat nie nalezy uwzgledniac¢ w wynagrodzeniach.

Czy wptaty na PPK podstawowe i dodatkowe (Pracownicze Plany Kapitatowe) finansowane przez
pracodawce nalezy traktowac jako wynagrodzenie brutto?
Whptat na PPK nie nalezy ujmowac w wynagrodzeniach brutto.

Jak klasyfikowac czas pracy dla nietypowych sytuacji, np. praca zdalna, zasitek opiekunczy czy - okres
pozostawania pracownikow do dyspozycji pracodawcy w domu?

Czas pracy dla nietypowych sytuacji nalezy klasyfikowac w ponizszy sposob:

- okres pracy zdalnej - powinien by¢ zaliczany do czasu przepracowanego;

- okres przebywania na zasitku opiekunczym - nie powinien byc zaliczany do czasu przepracowanego;
- okres pozostawania pracownikow do dyspozycji pracodawcy w domu oraz dyzury w normalnych
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godzinach pracy, za ktore pracownicy otrzymuja wynagrodzenie — powinny by¢ zaliczane do czasu
przepracowanego.

Czy doptaty rzadowe do wynagrodzehn pracownikow nalezy ujmowac w wynagrodzeniach brutto?

Tak, nalezy ujmowac petne wynagrodzenie pracownika z doptata rzadowa. Wynagrodzenia obejmuja
wyptaty pieniezne wyptacane pracownikom lub innym osobom fizycznym, stanowiace wydatki
ponoszone przez pracodawcéw na optacenie wykonywanej pracy (z wyjgtkami opisanymi w zeszycie
metodologicznym ,Statystyka rynku pracy i wynagrodzen”), niezaleznie od zrodet ich finansowania (ze
$rodkow wtasnych lub refundowanych).

Informacja dla jednostek sktadajacych sprawozdanie w kontekScie zmian Kodeksu Pracy:

W zwiazku z wprowadzonymi zmianami do Kodeksu Pracy (Ustawa z dnia 9 marca 2023 o zmianie
ustawy — Kodeks Pracy oraz niektorych innych ustaw) informujemy, ze w sprawozdaniu Z-03:

- urlop opiekunczy, w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej
cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki
lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych,

- zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem,

nie sa zaliczane do czasu przepracowanego.

Do wyliczenia przecietnego zatrudnienia, stosujac metode Sredniej arytmetycznej: 0s6b
przebywajacych na urlopach bezptatnych, wychowawczych, urlopach opiekuinczych oraz osob
otrzymujacych zasitki chorobowe, macierzynskie, ojcowskie, rodzicielskie i opiekuncze nie nalezy
liczy¢ do stanow dziennych w czasie trwania tych nieobecnosci z wyjatkiem osob, ktore tacza
dodatkowy urlop macierzynski lub urlop rodzicielski z praca w niepetnym wymiarze u pracodawcy
udzielajacego tego urlopu.

Przy zastosowaniu metody uproszczonej lub S$redniej chronologicznej (w stanach dziennych
przyjmowanych do obliczen) nie nalezy ujmowac o0s6b (w czasie trwania absencji), ktore powyzej 14
dni nieprzerwanie w danym miesigcu przebywaty na urlopach bezptatnych, wychowawczych,
otrzymywaty zasitki chorobowe, macierzynskie, rodzicielskie i opiekuncze z wyjatkiem osob, ktore
tacza dodatkowy urlop macierzynski lub urlop rodzicielski z praca w niepetnym wymiarze u
pracodawcy udzielajacego tego urlopu. Osoby przebywajace na urlopie opiekuficzym w wymiarze do 5
dni nalezy ujac¢ w przecigtnym zatrudnieniu.

Natomiast przy stosowaniu kazdej z ww. metod obliczen, osoby korzystajace ze zwolnienia od pracy w
wymiarze 2 dni albo 16 godzin z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, nalezy zalicza¢ do przecietnego zatrudnienia.

Ponadto, wyptacony ryczatt odpowiadajacy przewidywanym kosztom ponoszonym przez pracownika w
zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej nie jest zaliczany do wynagrodzen brutto.

Czy w sprawozdaniu Z-03 powinnisSmy ujmowac, jako sktadnik wynagrodzenia, dodatek motywacyjny
wyptacany w instytucjach opieki nad dziecmi do lat 3 od 01.07.2024 na podstawie ustawy z dnia
26.04.2024 r. 0 zmianie ustawy o pomocy spotecznej oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2024 r. poz.
743) oraz Uchwaty Rady Ministrow z dnia 19.06.2024 r. w sprawie ustanowienia rzagdowego programu
"Dofinansowanie wynagrodzen w postaci dodatku motywacyjnego oraz kosztow sktadek od tych
wynagrodzen pracownikow zatrudnionych w samorzadowych instytucjach opieki nad dzie¢mi w wieku
do lat 3 na lata 2024-2027" (M.P. 2024, poz. 506)?

Tak, dodatek ten powinien by¢ wykazany jako sktadnik wynagrodzenia.

Kogo nalezy zaliczy¢ do zatrudnionych na podstawie powotania?

Powotanie jako zrodto nawigzania stosunku pracy nalezy odrozni¢ od ,powotania” uzywanego w
potocznym tego stowa znaczeniu. Wielokrotnie w literaturze i orzecznictwie podkreslano, ze
~powotanie” bywa uzywane w znaczeniu, ktore nie moze byc utozsamiane z powotaniem w rozumieniu
art. 68 § 1 kp. Powotanie (w statystyce) nie moze oznaczaC powierzenia odpowiedniej funkcji w
organach spotek. Takie powotanie moze byc i najczeSciej bywa potaczone z nadaniem odpowiednich
uprawnien i nie pozostaje w jakimkolwiek zwigzku z powotaniem w rozumieniu art. 68 kp. Powotane
do petnienia odpowiednich funkcji moga by¢ bowiem osoby, ktore w ogble nie pozostaja w stosunku
pracy, lecz Swiadcza prace na podstawie umowy prawa cywilnego. NajczeSciej dotyczy to osob
zasiadajacych w organach spotek, ktorym w drodze powotania powierza sie odpowiednie funkcje.
Zgodnie z wyrokiem Sadu Najwyzszego z dnia 28 lipca 1999 r., sygn. | PKN171/99, powotanie cztonka
zarzadu spotki przez wtasciwy organ nie zawsze oznacza nawiazanie stosunku pracy w drodze
powotania w rozumieniu art. 68 kp.
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W sprawozdaniu wykazujemy osoby, ktdre nawiazaty stosunek pracy na podstawie powotania w
rozumieniu art. 68 kp i ktore otrzymuja wynagrodzenia osobowe.

Czy sktadniki wynagrodzen, takie jak:

- nieodptatne Swiadczenia, od ktorych jest odprowadzany podatek, a nie sa odprowadzane sktadki ZUS
na podstawie § 2 ust. 1 pkt 26 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18.12.1998 r. w
sprawie szczegotowych zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i
rentowe (np. pakiet medyczny, pakiet sportowy, ubezpieczenie na zycie),

- odsetki ustawowe od wyptaty wynagrodzen po terminie,

- przychod z praw majatkowych,

- dofinansowanie do zakupu okularow przez pracownika,

powinny by¢ ujete w sprawozdaniu Z-03?

W sprawozdaniu Z-03 nalezy ujmowac:

- pakiety medyczne, od ktorych sa odprowadzane sktadki i podatek,

- przychod z praw majatkowych, wyptacany w formie honorariow.

Natomiast nie ujmujemy:

- dofinansowania do zakupu okularéw przez pracownika,

- odsetek ustawowych od wyptaty wynagrodzen po terminie, od ktorych nie sa odprowadzane sktadki.

Czy w sprawozdaniu Z-03 nalezy wykazac wszystkie godziny nadliczbowe?
W sprawozdaniu nalezy wykazac tylko godziny nadliczbowe dodatkowo ptatne. Natomiast nie wykazuje
sie tych, ktore beda odbierane w pozniejszym okresie i nie sa ptatne.

Czy wtasciciel kilku jednostek, objetych obowigzkiem sprawozdawczym, powinien by¢ wykazany jako
pracujacy w gtownym miejscu pracy w kazdej z nich?

Wtasciciel firmy moze by¢ wykazany tylko jeden raz w gtdwnym miejscu pracy, nawet gdy pracuje w
kilku jednostkach jednoczesnie.

Czy cztonek kilku spotdzielni, badz kilku spotek objetych obowiazkiem sprawozdawczym, powinien by¢
wykazany jako pracujacy w gtownym miejscu pracy w kazdej z nich?

Osoba ta moze byc wykazana tylko jeden raz w gtownym miejscu pracy, nawet gdy jest cztonkiem kilku
spotdzielni/spotek jednoczesnie.

Czy w sprawozdaniu Z-03 w wynagrodzeniach, nalezy ujac dodatki funkcyjne sedziow z tytutu delegacji,
ptatne co miesiac, tacznie z wynagrodzeniem za prace?

Dodatki funkcyjne sedzidow, z tytutu delegacji stuzbowych, nalezy uja¢ w sprawozdaniu, pod warunkiem
ze odprowadzany jest od nich podatek dochodowy.

Czy nalezy ujac ryczatty wyptacane kuratorom sadowym za prace w oSrodkach kuratorskich na
podstawie art. 14 ust. 5b ustawy z 1 grudnia 2022? Sa to ryczatty wyptacane raz w miesigcu i kwota jest
stata.

Nalezy ujac ryczatty wyptacane kuratorom sadowym za prace w oSrodkach kuratorskich, jezeli
ptatnikiem podatku dochodowego jest sad.

Czy nalezy wykazywac¢ dodatkowe wynagrodzenie roczne dla pracownikéow biur poselskich,
senatorskich itp.?

Zgodnie z ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow
jednostek sfery budzetowej (art. 1 ust 2. pkt. 4) oraz zeszytem metodologicznym statystyki rynku pracy
i wynagrodzen, a takze z objasnieniami do formularza Z-03 w PS, nalezy wykaza¢ dodatkowe
wynagrodzenie roczne dla pracownikow biur poselskich, senatorskich lub poselsko-senatorskich oraz
klubow, kot albo zespotow parlamentarnych.

Nie nalezy ujmowac wynagrodzen dla pracownikow obcych tj. niebedacych juz w biezacym roku
sprawozdawczym pracownikami jednostki.

Jak sporzadzi¢ sprawozdanie, w przypadku gdy szkota zostata wtaczona do nowo utworzonego zespotu
szkot?

W takim przypadku dla zespotu szkot nalezy sporzadzi¢ sprawozdanie zbiorcze, obejmujace dane za
wszystkie podlegte placowki, w tym regon nowo wtaczonej szkoty, natomiast na regonie szkoty nalezy
zaznaczyC rodzaj sprawozdania - zerowe. Nie nalezy zaznaczac, ze podmiot jest nieaktywny, z
zakonczong dziatalnoscia ani braku pracujacych w podmiocie.
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Czy nalezy wykazywac dodatkowe wynagrodzenie roczne pracownika, ktory odszedt lub zostat
zwolniony w trakcie biezacego roku, a miat wyptacona ,trzynastke”?

Jesli pracownik odszedt lub zostat zwolniony w trakcie biezacego roku, a miat wyptacona ,trzynastke”
np. w | kw. to taka wyptate nalezy uja¢ w sprawozdaniu, poniewaz przez okres zatrudnienia jest
wliczony do przecietnej liczby zatrudnionych.

W pozycji 7 nie nalezy wykazywa¢ zadnych innych wyptat (jak dodatki motywacyjne, premie, wyptaty z
zaktadowego funduszu nagrod itp.).

W sprawozdaniu nie nalezy ujmowac dodatkowych wynagrodzen rocznych dla pracownikow obcych tj.
niebedacych juz w biezacym roku sprawozdawczym pracownikami jednostki, czyli takich ktorzy byli
zatrudnieni w minionym roku a dodatkowe wynagrodzenie roczne wyptacono im w roku biezacym.

Czy tzw. ,Swiadczenie na start “ dla nowo zatrudnionych nauczycieli wliczamy do wynagrodzen?
Nie, takich wyptat nie nalezy wlicza¢ do wynagrodzen.

Czy dodatki rzadowego programu ,Dofinansowanie wynagrodzehn pracownikow jednostek wspierania
rodziny i systemu pieczy zastepczej na lata 2024-2027" wliczamy do wynagrodzen?
Tak, poniewaz nalezy wykazac petne wynagrodzenie, niezaleznie od zrodet finansowania.

Pracownikowi przebywajacemu na urlopie bezptatnym (ponad 2 lata), w zwiazku z przejsciem na rente,
zostata wyptacona odprawa rentowa oraz ekwiwalent za niewykorzystany urlop. Czy jednostka
powinna wykazac to w wynagrodzeniach na formularzu Z-03? Zatrudniona osoba nie wrocita do pracy
przed przejsciem na rente.

Jesli zatrudniona osoba nie wrocita do pracy, to nie bedzie jej w przecigtnej liczbie zatrudnionych, wiec
takich wyptat nie nalezy wykazywac w sprawozdaniu Z-03.

Czy jednostka wchodzaca w sktad zespotu, w ktorej brak jest osob pracujacych, i dla ktorej
sporzadzono sprawozdanie zaznaczajac ,brak pracujacych”, moze byc jednoczesnie dopisana do
sprawozdania zbiorczego sporzadzonego dla zespotu?

W przypadku gdy jednostka ma zaznaczony ,brak pracujacych”, nie moze byc jednoczesnie dopisana
do sprawozdania zbiorczego. Podobnie jest w sytuacji, gdy wprowadzone zostato sprawozdanie
negatywne, np. podmiot nie podjat dziatalnosSci, rowniez taki regon nie moze by¢ wykazany na
sprawozdaniu zbiorczym.

Czy wyptacane w roku sprawozdawczym roszczenia ze stosunku pracy za lata poprzednie (w grupie
sedzidw, asesorow i referendarzy) nalezy ujmowac w sprawozdaniu Z-03?

Tak, takie wynagrodzenia nalezy wykazac w sprawozdaniu Z-03, ale tylko dla aktualnych pracownikow
(bez wyptat dla 0sob juz niezatrudnionych), a w uwagach powinna by¢ informacja, ze takie wyptaty
nastapity.

Czy dla podmiotu prowadzacego dziatalnosc z zakresu edukacji, ktory posiada kilka regonow, np. regon
osoby fizycznej/spotki oraz regon np. przedszkola lub szkoty, nalezy sporzadzi¢ sprawozdania dla
wszystkich regonow?

Osoba prowadzaca przedszkole moze mie¢ dziatalnoS¢ gospodarcza pod wtasnym regonem lub
przedszkole moze by¢ prowadzone przez spotke i przedszkole jako placowka oSwiatowa musi miec
swoj regon (znajdujacy sie w wykazie SI0). W takiej sytuacji nalezy sporzadzi¢ sprawozdanie w ponizszy
sposob:

- na regonie osoby fizycznej powinno byc zaznaczone ,brak pracujacych” lub moze by¢ wykazany tylko
wtasciciel jako osoba pracujaca w poz. 3 na formularzu Z-03. Natomiast pozostate dane nalezy wykazac
na wtasciwym regonie placowki oSwiatowej,

- gdy jeden z regonow dotyczy spotki z 0. 0., wowczas na tym sprawozdaniu nalezy zaznaczyc ,brak
pracujgcych” (w takich spotkach nie ma wtascicieli), a wszystkie dane wykazaé na regonie wtasciwej
placowki oSwiatowej.

Czy osoby zatrudnione na czesc¢ etatu moga by¢ wykazane w pracujacych w gtownym miejscu pracy?
Tak, gtowne miejsce pracy moze byc rowniez dla osob zatrudnionych na czes¢ etatu, jesli jest to ich
jedyne miejsce zatrudnienia, lub jesli takie jest oSwiadczenie pracownika.

Jaka iloS¢ dni urlopu wypoczynkowego w 2025 roku przyjac do celow sprawozdawczych dla dyrektorow
i ich zastepcow?
Liczba dni urlopu dyrektora i jego zastepcy wedtug Karty nauczyciela wynosi 35 dni.
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Co oznacza ,, honorarium wynikajace z umowy o prace”?
Jest to wynagrodzenie przystugujace ,tworcy” w ramach umowy o prace. Wyptacane sa wowczas 50%
koszty uzyskania przychodu i to ta czesc¢ przychodu stanowi ,honorarium z umowy o prace”.

Jak wykazujemy pracownikow, ktorzy nabyli prawa do urlopu energetycznego lub gorniczego?
Pracownikow, ktorzy nabyli prawa do urlopu energetycznego lub gorniczego nie ujmujemy w
przecietnym zatrudnieniu, wynagrodzeniach i czasie pracy. Pracownicy w tym czasie nie Swiadcza pracy
i otrzymuja Swiadczenie socjalne, a nie wynagrodzenie. Natomiast nalezy wykazac ich w pracujacych,
poniewaz ich stosunek pracy ulega rozwigzaniu z dniem przejScia na emeryture.

Czy wykazujemy jednorazowe odprawy pieniezne w wysokosci 12-krotnosci miesiecznego
wynagrodzenia?

Jednorazowych odpraw pienieznych w wysokosci 12-krotnosci miesigcznego wynagrodzenia nie
wykazujemy, poniewaz zgodnie z zasadami metodologicznymi nie zaliczamy ich do wynagrodzen.



