Objasnienia do formularza Z-03

1. Formularz Z-03 skfada si¢ z jednej czgSci zatytutowanej Dane
dotyczace jednostki sprawozdawczej. W przypadku sprawozdan
zbiorczych, dotyczacych np. zespotow szkolno-przedszkolnych, szkot
podstawowych, przedszkoli nalezy wpisa¢ identyfikatory REGON
jednostek  ujetych ~ w zbiorowce (wramach dzialu PKD=85)
i przestrzega¢ tej zasady przez wszystkie kwartaty.

2. W pozycji 2 wykazuje si¢ przecig¢tng liczbe zatrudnionych, po
przeliczeniu 0s6b niepetnozatrudnionych na pehne etaty, tj.:

1) osoby zatrudnione na podstawie umowy o pracg, powotlania, wyboru
lub mianowania, w tym roéwniez 0soby zatrudnione przy pracach
interwencyjnych i robotach publicznych oraz osoby przebywajace za
granica na podstawie delegacji sluzbowej, z wyjatkiem zatrudnionych
poza granicami kraju;

2) osoby pracujace w zakladach pracy w formie zorganizowanych grup
roboczych na podstawie zbiorowej lub indywidualnej umowy o prace,
tj. uczestnicy OHP (z wyjatkiem odbywajacych naukg¢ zawodu),
skazani.

W poz. 2 nalezy uwzgledni¢ cudzoziemcOw wykonujacych prace
w Polsce z mocy przepisow ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2023 r.
poz. 735, z pézn. zm.).

Do zatrudnionych nie zalicza sig:
1) 0sob wykonujacych pracg naktadcza;

2) 0s6b (uczniéw) zatrudnionych na podstawie umowy o prace w celu
przygotowania zawodowego;

3) agentow;
4) 0s6b pracujacych na umowg-zlecenie lub umowg o dzieto.

Metod¢ obliczania przecigtnego zatrudnienia w miesigcu nalezy
dostosowa¢ do sytuacji kadrowej w jednostce. W przypadku duzej
ptynnosci kadr lub natgzenia zjawiska udzielania urlopéw bezplatnych
nalezy stosowaé metod¢ $redniej arytmetycznej ze stanéw dziennych
W miesigcu.  Osob  przebywajacych na urlopach bezplatnych,
wychowawczych i opiekunczych oraz osob otrzymujacych zasitki
chorobowe, macierzynskie, ojcowskie, rodzicielskie i opiekuncze nie
nalezy liczy¢ do stanoéw dziennych w czasie trwania tych nieobecno$ci
z wyjatkiem osob, ktore tacza dodatkowy urlop macierzynski lub urlop
rodzicielski z praca w niepelnym wymiarze u pracodawcy udzielajacego
tego urlopu. Przy stabilnej sytuacji kadrowej przecietne zatrudnienie
W miesigcu mozna obliczy¢é metodg uproszczona, tj. na podstawie sumy
dwoéch stanéw dziennych (w pierwszym iostatnim dniu miesigca)
podzielonej przez dwa lub metoda $redniej chronologicznej, obliczanej
na podstawie sumy polowy stanu dziennego w pierwszym i ostatnim
dniu miesiagca oraz stanu zatrudnienia w 15. dniu miesigca podzielonej
przez 2. Przy zastosowaniu tych metod (w stanach dziennych
przyjmowanych do obliczen) nie nalezy ujmowaé osob (w czasie
trwania absencji), ktore powyzej 14 dni nieprzerwanie w danym
miesigcu przebywaty na urlopach bezplatnych, wychowawczych,
otrzymywaly  zasitki  chorobowe, macierzynskie, rodzicielskie
i opiekuncze z wyjatkiem oséb, ktore 1tacza dodatkowy urlop
macierzynski lub urlop rodzicielski z praca w niepelnym wymiarze
u pracodawcy udzielajacego tego urlopu.

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

W celu uzyskania dokladniejszego wyliczenia  przecigtnego
zatrudnienia, sugeruje sie stosowanie metody $redniej arytmetyczne;j.

Przecigtne zatrudnienie w okresach narastajacych nalezy obliczaé jako
sum¢ przecigtnego zatrudnienia ~w poszczegdlnych — miesigcach
podzielong przez liczb¢ miesiecy w okresie sprawozdawczym (bez
wzgledu na to, czy zaklad funkcjonowatl przez caly okres
sprawozdawczy, czy nie). Przeliczania osob niepetnozatrudnionych na
pelne etaty dokonuje si¢ wedlug liczby godzin pracy ustalonej
W umowie o prac¢ w stosunku do obowigzujacej normy.

Przyklad obliczania przecigtnej liczby zatrudnionych dostepny jest
W zeszycie metodycznym ,,Statystyka rynku pracy i wynagrodzen” GUS
Warszawa 2023 na stronie:

https://stat.qgov.pl/obszary-tematyczne/rynek-pracy/zasady-metodyczne-
rocznik-pracy/zeszyt-metodologiczny-statystyka-rynku-pracy-i-
wynagrodzen,1,4.html

3. W pozycji 3 wykazuje si¢ liczbe osdb (bez uczniow), bedacych
W stanie ewidencyjnym w ostatnim dniu kwartatu, dla ktérych jednostka
sprawozdawcza jest gléwnym miejscem pracy, lacznie z pracujacymi
poza granicami kraju. Dane podaje si¢ bez przeliczenia
niepetnozatrudnionych na pehne etaty.

Za pracujacych uwaza si¢ osoby wykonujace prace przynoszaca
im zarobek (w formie wynagrodzenia za pracg) lub dochdd, bez
wzgledu na miejsce i czas trwania tej pracy. Do pracujacych wedlug
stanu w okre$lonym dniu zalicza sie:

1) osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy (umowy o prace,
powotania, wyboru, mianowania lub stosunku stuzbowego);

2) pracodawcow i pracujacych na wlasny rachunek, a mianowicie:
a) wladcicieli 1 wspotwiasceicieli (facznie z pomagajacymi cztonkami
ich rodzin) jednostek prowadzacych dzialalno$¢ gospodarcza
(z wylaczeniem wspolnikow spotek, ktorzy nie pracujg w spotce),
b) osoby pracujace na wlasny rachunek;

3) agentdw pracujacych na podstawie uméw agencyjnych i umoéw na
warunkach zlecenia o prowadzenie placowek handlowych, ustugowych
lub o wykonywanie zleconych czynno$ci (facznie z pomagajacymi
cztonkami ich rodzin oraz osobami zatrudnionymi przez agentow),

4) osoby wykonujace pracg naktadcza;

5) czlonkéw rolniczych spétdzielni produkcyjnych oraz powstatych
na ich bazie spoldzielni o innym profilu produkcyjnym, w odniesieniu
do ktorych funkcjonuje prawo spoéldzielcze, a takze czlonkow
spotdzielni kotek rolniczych;

6) osoby otrzymujace zasitki chorobowe, macierzynskie, ojcowskie,
rodzicielskie i opiekuncze.

Do stanu pracujacych na podstawie stosunku pracy nie zalicza si¢ 0sob
korzystajacych z urlopéw bezptatnych i wychowawczych w wymiarze
powyzej 3 miesigcy nieprzerwanie oraz 0sob przebywajacych
na §wiadczeniach rehabilitacyjnych.

4. W pozycji 4 podaje si¢ czas faktycznie przepracowany, tj. sume
godzin przepracowanych w godzinach normalnych i nadliczbowych
(m.in. bez urlopéw wypoczynkowych i chordéb) — zatrudnionych
uwzglednionych w obliczeniu przeci¢tnej liczby zatrudnionych
(pozycja 2).

Czas przepracowany w godzinach normalnych jest to czas
przepracowany w obowigzujacym dang grup¢ pracownikow wymiarze
czasu pracy (w tym takze na delegacji stuzbowej).

Czas przepracowany w godzinach nadliczbowych jest to czas
przepracowany ponad obowigzujace pracownika normy Czasu pracy.
Dla potrzeb badania godziny dyzuréow zaktadowych igodziny pracy
W pomocy doraznej pracownikow stuzby zdrowia oraz godziny
ponadwymiarowe nauczycieli nalezy potraktowaé jako godziny
nadliczbowe.

Dla celéw sprawozdawczych nalezy przyjaé, iz tygodniowy pelny
wymiar czasu pracy wynosi dla:
a) nauczyciela szkoty — tzw. pensum (zgodnie z Kartag Nauczyciela
odpowiednia tygodniowa liczba godzin obowigzkowego wymiaru
zaj¢¢ dydaktycznych, wychowawczych, opiekunczych), np. 18
godzin,
b) dyrektora i jego zastepcow (w tym wszystkich typow szkol) —
40 godzin.

Nauczyciela akademickiego obowigzuje system zadaniowego czasu
pracy.

5. W pozycji 5 podaje si¢ wynagrodzenia osobowe brutto zatrudnionych
(wykazanych w pozycji 2), tacznie z dodatkowymi wynagrodzeniami
rocznymi dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej oraz wyptatami
z tytutu udzialu w zysku lub w nadwyzce bilansowej w spotdzielniach
(dokonywane roéwniez w postaci obligacji badz akcji).

Nalezy wykaza¢ rowniez wynagrodzenia wyplacane z funduszu
honorariow pracownikom wlasnym za prace wynikajagce z umowy
0 pracg.

Uwzglednia si¢ rowniez te czeS¢ wynagrodzen, jaka zatrudnieni
otrzymuja w walutach obcych, przeliczong na zlote wedlug
obowigzujacego kursu kupna waluty przez NBP w dniu wyptaty.

»Zakres skladnikbw wynagrodzen w gospodarce narodowej
obowiazujacy 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 sie¢ niezaleznie od Zrdodet finansowania wyptat, tj. zarowno ze
srodkow wilasnych, jak i refundowanych, np.z Funduszu Pracy,
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych, tacznie z wyptatami
z tytutu udziatu w zysku lub w nadwyzce bilansowej w spotdzielniach
oraz dodatkowymi wynagrodzeniami rocznymi dla pracownikow
jednostek sfery budzetowe;.

Do wynagrodzen w danym okresie sprawozdawczym nalezy zaliczy¢
nalezno$ci z tytulu pracy wykonanej w tym okresie. W przypadku
wynagrodzen za ostatni miesigc okresu sprawozdawczego,
nierozliczonych do terminu ztozenia sprawozdania, a stanowigcych
wynagrodzenia comiesieczne, nalezy poda¢ dane szacunkowe,
opracowane w oparciu 0 wyplaty z poprzedniego miesigca.

Nalezno$ci nierozliczone do terminu zamykajacego dany okres
sprawozdawczy, ale niewyplacane co miesigc, wlicza si¢ do okresu,
w ktorym dokument platniczy przekazano do wyptaty; np. premie za IV
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, ktdrego dotycza, bez wzglgdu na
wczesniejsza obstuge kasowa tych wyptat, np. wyptaty dokonane
w grudniu ub.r. za styczen br. nalezy wykazaé w sprawozdaniu za
| kwartat br.

Ryczalt wyplacony przez pracodawce, odpowiadajacy przewidywanym
kosztom ponoszonym przez pracownika w zwigzku z wykonywaniem
pracy zdalnej nie jest zaliczany do wynagrodzen brutto.

6. W pozycji 7 nalezy wykazywaé¢ dodatkowe wynagrodzenia roczne
tylko dla pracownikow jednostek sfery budzetowej (z wylgczeniem
pracownikow obcych).
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