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Formularz jest przystosowany do odczytu optycznego, przed wypetnieniem przeczyta¢ objasnienia

Nazwa i adres jednostki sprawozdawczej

Z-03

Sprawozdanie

do konca

o zatrudnieniu i wynagrodzeniach
za okres od poczatku roku

kwartatu 200.... r.

Adresat: Urzad Statystyczny

Przekazaé/wysta¢ w terminie
11 dni po |, Il'i lll kwartale
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1. Rodzaj dziatalnosci

Numer identyfikacyjny - REGON
(wpisac od pierwszej kratki z lewej strony)
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1. Symbol PKD

2. Przecigtna liczba

zatrudnionych® |- Pracujacy w osobach”

4. Czas przepracowany
(w tys. godzin z jednym znakiem po przecinku)

wpisywac od pierwszej kratki z lewej strony
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Wynagrodzenia brutto

ogotem

w tys. zt 0s6b wykaza-
nych w pozycji 2

(wypetniac od pierwszej
kratki z lewej strony

z jednym znakiem po
przecinku, cyfra po
przecinku rézna od
zera musi by¢ wpisana
w ostatniej kratce,

w przypadku liczb
catkowitych, kratke te
pozostawic pustg)

wyptaty z tytutu udziatu w zysku lub w nadwyzce
bilansowej w spotdzielniach

jednostek sfery budzetowej

dodatkowe wynagrodzenia roczne dla pracownikow

w tym
sktadki na ubezpieczenie emerytalne, rentowe
i chorobowe optacane przez ubezpieczonych

skiadki na powszechne ubezpieczenie zdrowotne)

podatek dochodowy od o0s6b fizycznych (przed odliczeniem
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2. Przecietna liczba

zatrudnionych? |3 Pracuiacy w osobach?”

4. Czas przepracowany
(w tys. godzin z jednym znakiem po przecinku)

wpisywac od pierwszej kratki z lewej strony
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(wypetniac od pierwszej
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catkowitych, kratke te
pozostawi¢ pustg)

wyptaty z tytutu udziatu w zysku lub w nadwyzce
bilansowej w spotdzielniach

dodatkowe wynagrodzenia roczne dla pracownikow
jednostek sfery budzetowej

w tym
sktadki na ubezpieczenie emerytalne, rentowe
i chorobowe optacane przez ubezpieczonych

skiadki na powszechne ubezpieczenie zdrowotne)

podatek dochodowy od o0s6b fizycznych (przed odliczeniem
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¥ Po przeliczeniu 0séb niepetnozatrudnionych na peine etaty, bez 0séb (uczniéw?
w celu przygotowania zawodowego i 0s6b zatrudnionych poza granicami kraju. b
oswiadczenia pracujgcego) w ostatnim dniu kwartatu sprawozdawczego. Bez oséb (uczniow) zatrudnionych na podstawie

etaty.

umowy o prace w celu przygotowania zawodowego, facznie z zatrudnionymi poza granicami kraju, bez przeliczania na petne

Wypetni¢ recznie dfugopisem koloru czarnego

zatrudnionych na podstawie umowy o prace
W gtéwnym miejscu pracy (na podstawie
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2. Przecietna liczba

zatrudnionych? 3. Pracujacy w osobach®”

4. Czas przepracowany
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nych w pozycji 2
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kratki z lewej strony

z jednym znakiem po
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przecinku rézna od
zera musi by¢ wpisana
w ostatniej kratce,

w przypadku liczb
catkowitych, kratke te
pozostawic¢ pustg)

wyptaty z tytutu udziatu w zysku lub w nadwyzce
bilansowej w spotdzielniach

dodatkowe wynagrodzenia roczne dla pracownikow
jednostek sfery budzetowej
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sktadki na ubezpieczenie emerytalne, rentowe
i chorobowe opfacane przez ubezpieczonych

skiadki na powszechne ubezpieczenie zdrowotne)

podatek dochodowy od 0s6éb fizycznych (przed odliczeniem
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4. Czas przepracowany
(w tys. godzin z jednym znakiem po przecinku)

wpisywac od pierwszej Kratki z lewej strony
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(wypetniac od pierwszej|
kratki z lewej strony
Z jednym znakiem po dodatkowe wynagrodzenia roczne dla pracownikow 7 D D D D D D D D D
przecinku, cyfra po jednostek sfery budzetowej ’
przecinku rozna od
zera musi byé wpisana |W tym
w ostatniej kratce, sktadki na ubezpieczenie emerytalne, rentowe 8 D D D D D D D D D
w przypadku liczb i chorobowe optacane przez ubezpieczonych '
catkowitych, kratke te
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% Po przeliczeniu 0s6b niepetnozatrudnionych na petne etaty, bez os6b (uczniéw) zatrudnionych na podstawie umowy o prace w celu przygotowania
zawodowego i 0s6b zatrudnionych poza granicami kraju. ¥ W gtéwnym miejscu pracy (na podstawie oswiadczenia pracujgcego) w ostatnim dniu
kwartatu sprawozdawczego. Bez os6b (ucznidéw) zatrudnionych na podstawie umowy o prace w celu przygotowania zawodowego, facznie z zatrudnionymi
poza granicami kraju, bez przeliczania na petne etaty.

Adres e-mail osoby
sporzgdzajgcej
sprawozdanie

(imig, nazwisko i telefon osoby,
ktora sporzadzita sprawozdanie)

(miejscowosc, data)

(pieczatia imienna i podpis osoby
dziatajgcej w imieniu sprawozdawcy)




OBJASNIENIA DO FORMULARZA Z-03

UWAGA!

Ze wzgledu na przystosowanie formularza Z-03 do techniki automatycznego odczytu danych Giéwny

Urzad Statystyczny uprzejmie prosi sporzadzajacych sprawozdanie o przestrzeganie nastepujacych zasad:

wypeftnianie sprawozdan bardzo starannie i czytelnie, tylko diugopisem koloru czarnego,

niestosowanie zadnych skreslen, a w przypadku pomytki dokfadne usuniecie bfednego zapisu korektorem
i wpisanie w tym miejscu wartosci poprawnej,

wpisywanie liczb od pierwszej kratki z lewej strony (sposoéb ten eliminuje koniecznos¢ ustalania kratki, od
ktérej nalezatoby rozpoczaé wpisywanie liczb o réznej ilosci cyfr, w sytuacji, gdyby koniec liczby przypadat
na ostatnia kratke),

wpisywanie w jednej kratce tylko jednej cyfry, ktora w cafosSci musi znalez¢ sie w obrebie biatego pola
kratki (pola odczytu),

dla wpisywania liczb z jednym znakiem po przecinku (dot. poz. 4 - 9), przecinek zostat wydrukowny przed
ostatniag kratka i tak np. liczba 28317,6 powinna by¢ wpisana w nastepujacy sposob:

2)is]sll4]l7] | | | 6]

w przypadku gdy liczba w poz. 4 - 9 jest liczba catkowita, po przecinku nie nalezy wpisywac cyfry 0 i tak np.

liczba 97762 powinna zostaé zapisana w nastepujacy sposob: @ @ D D D , D

pozostawianie pustych, niewypefnionych kratek w sytuacji, gdy na wpisanie liczby potrzeba mniej kratek,
niz przewidziano do wypefnienia (patrz powyzszy przykiad),

pozostawianie wszystkich pustych kratek w przypadku braku informacji liczbowej,

szczegoblne dbanie o to, aby formularz w czasie wypefniania nie ulegat zabrudzeniom badz uszkodzeniom
(np. naderwaniu lub oderwaniu fragmentu formularza),

niedokonywanie dodatkowych zapiséw i notatek na marginesach, szczegélnie w rogach formularza,
przesyfanie do urzedéw statystycznych oryginatow sprawozdan, a nie ich kopii, i jesli to mozliwe, w formie
niezfozonej, ze wzgledu na automatyczne pobieranie formularzy do odczytu.

* % %

1. Dostosowany do automatycznego, optycznego
odczytu danych, formularz Z-03 sktada sie z 4 jedna-
kowych czesci, identycznych pod wzgledem tema-
tycznej zawartosci, zatytutowanych “Rodzaj dziatalno-
Sci”.

Jednostki zobowigzane do sporzadzania i przeka-
zywania sprawozdan kwartalnych na formularzu Z-03
0 zatrudnieniu i wynagrodzeniach oraz prowadzace
scentralizowang ewidencje finansowo-ksiegowg (np.
zespoty ekonomiczno-administracyjne szkét, zaktady
opieki zdrowotnej, zespoty jednostek budzetowych,
urzedy miast i gmin) wpisujg w odrebnych czesciach
(opisanych powyzej) dane dotyczace kazdego ro-
dzaju dziatalnosci wedtug PKD. Dla kazdego rodzaju
dziatalnosci nalezy wpisa¢ jego REGON. W przy-
padku sprawozdan zbiorczych, np. szkdét podstawo-
wych i gimnazjow wpisa¢ REGON jednej ze szkét uje-
tych w zbioréwce i przestrzegac tej zasady przez
wszystkie kwartaty. W sytuacji gdy liczba rodzajow
dziatalnosci, dla ktérych wypetnia sie odrebne czesci
formularza, jest wieksza niz 4, nalezy kontynuowac
wypetnianie kolejnych dostarczonych przez US eg-
zemplarzy formularza Z-03.

Uwagal! llos$¢ formularzy Z-03 przekazana jednostkom
sprawozdawczym przez urzedy statystyczne, przezna-
czona jest na 3 kwartaty br.

2. Jednostki lokalne: Agencji Nieruchomosci Rolnych,
posrednictwa finansowego, obowigzkowych ubezpieczen
spotecznych i powszechnych ubezpieczen zdrowotnych
(klasa 75.30), edukaciji (dla grup 80.1, 80.2 i 80.4) oraz
ochrony zdrowia i pomocy spotecznej (grupa 85.3) - prze-
sylajg sprawozdania do US zgodnie z siedzibg jednostki
sprawozdawcze;.

3. W poz. 1 wypetnianej czesci nalezy wpisa¢ symbol
zgodny z Polskg Klasyfikacjg Dzialalnosci.

4. W poz. 2 wypetnianej cze$ci wykazuje sie przecietng
liczbe zatrudnionych, po przeliczeniu os6b niepetnozatrud-
nionych na petne etaty, tj.:

1) osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace,

powotania, wyboru lub mianowania, w tym réwniez:

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



2) osoby pracujgce w zaktadach pracy w formie
zorganizowanych grup roboczych na podstawie
zbiorowej lub indywidualnej umowy o prace, {j.
uczestnicy OHP (z wyjatkiem odbywajacych
nauke zawodu), zotnierze, skazani, junacy
obrony cywilnej, junacy strazy przemystowej i
pozarnej, osoby odbywajgce w zaktadach pracy
zastepczg stuzbe poborowych.

W poz. 2 nalezy uwzgledni¢ cudzoziemcow wyko-
nujacych prace w Polsce z mocy przepiséw ustawy z
dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy(Dz. U. Nr 99, poz. 1001).

Do zatrudnionych nie zalicza sie:
1) oséb wykonujacych prace naktadcza,

2) o0s6b (ucznidw) zatrudnionych na podstawie
umowy o prace w celu przygotowania zawodo-
wego,

3) agentow.

Metode obliczania przecietnego zatrudnienia w
miesigcu nalezy dostosowaé do sytuacji kadrowej w
jednostce. W przypadku duzej ptynnosci kadr lub
natezenia zjawiska udzielania urlopéw bezptatnych
nalezy stosowa¢ metode s$redniej arytmetycznej ze
stanéw dziennych w miesigcu. Oséb przebywajgcych
na urlopach bezptatnych nie nalezy liczy¢ do stanéw
dziennych w czasie trwania tych urlopow. Przy stabil-
nej sytuacji kadrowej przecietne zatrudnienie w
miesigcu mozna obliczy¢ metodg uproszczona, tj. na
podstawie sumy dwodch stanéw dziennych (w pierw-
szym i ostatnim dniu miesigca) podzielonej przez dwa
lub metoda $redniej chronologicznej, obliczanej na
podstawie sumy potowy stanu dziennego w pierw-
szym i ostatnim dniu miesigca oraz stanu zatrudnienia
w 15. dniu miesigca podzielonej przez 2. Przy zasto-
sowaniu tych metod nie nalezy ujmowaé osdb, ktore
korzystaty z urlopéw bezptatnych w wymiarze powy-
zej 14 dni.

Przecietne zatrudnienie w okresach narastajgcych
nalezy oblicza¢ jako sume przecietnego zatrudnienia
w poszczegdlnych miesigcach podzielong przez
liczbe miesiecy w okresie sprawozdawczym (bez
wzgledu na to czy zakfad funkcjonowat przez caty
okres sprawozdawczy czy nie). Przeliczania oséb
niepetnozatrudnionych na petne etaty dokonuje sie
wedtug liczby godzin pracy ustalonej w umowie o
prace w stosunku do obowigzujgcej normy.

5. W poz. 3 wypetnianej czesci wykazuje sie liczbe
0s6b (bez ucznidw), bedacych w stanie ewidencyjnym
w ostatnim dniu kwartatu, dla ktérych jednostka spra-
wozdawcza jest gtdwnym miejscem pracy, tacznie
Z pracujgcymi poza granicami kraju. Dane podaje sie
bez przeliczenia niepetnozatrudnionych na petne
etaty.

Za pracujgcych uwaza sie osoby wykonujgce
prace przynoszacg im zarobek (w formie wynagrodze-
nia za prace) lub dochdd, bez wzgledu na miejsce i
czas trwania tej pracy.

Do pracujgcych wg stanu w okre$lonym dniu, zali-
cza sie:

1) osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy

(umowy o prace, powotania, wyboru lub miano-
wania),

2) pracodawcoéw i pracujgcych na wtasny rachu-
nek, a mianowicie:

a) witascicieli i wspotwtascicieli (tacznie z

bezptatnie pomagajgcymi cztonkami ich

rodzin) jednostek prowadzgcych dziatalnosc
gospodarczg (z wytaczeniem wspdlnikdw spotek,
ktérzy nie pracujg w spotce),

b) osoby pracujgce na wtasny rachunek,

3) agentoéw pracujacych na podstawie umow agencyj-
nych i uméw na warunkach zlecenia (tagcznie z poma-
gajacymi cztonkami ich rodzin oraz osobami zatrud-
nionymi przez agentow),

4) osoby wykonujgce prace naktadcza,

5) cztonkéw rolniczych spotdzielni produkcyjnych oraz
powstatych na ich bazie spotdzielni o innym profilu
produkcyjnym, w odniesieniu do ktérych funkcjonuje
prawo spétdzielcze.

Do stanu zatrudnionych na podstawie stosunku pracy
nie zalicza sie 0s6b korzystajgcych z urlopéw bezptatnych i
wychowawczych w wymiarze powyzej 3 miesiecy.

6. W poz.4 wypetnianej czesci podaje sie czas przepra-
cowany zatrudnionych (wykazanych w poz. 2) w godzinach
normalnych i nadliczbowych.

7. W poz. 5 wypetnianej czesci podaje sie wynagrodze-
nia osobowe brutto zatrudnionych (wykazanych w poz. 2),
tacznie z dodatkowymi wynagrodzeniami rocznymi dla pra-
cownikow jednostek sfery budzetowej oraz wyptatami z
tytutu udziatu w zysku lub w nadwyzce bilansowej w
spotdzielniach (dokonywane rowniez w postaci obligacji
badz akcji).

Nalezy wykazac réowniez wynagrodzenia wyptacane z
funduszu honorariéw pracownikom wiasnym za prace
wynikajgce z umowy o prace.

Uwzglednia sie rowniez te czes¢ wynagrodzen jaka
zatrudnieni otrzymujg w walutach obcych, przeliczong na
ztote wedtug obowigzujgcego kursu kupna waluty przez
NBP w dniu wypfaty.

“Zakres sktadnikéw wynagrodzen w gospodarce
narodowej obowiagzujacy od 1 stycznia 2000 r.” jest
zalacznikiem do objasnien do sprawozdawczosci z
zatrudnienia i wynagrodzen (zaktualizowany w 2003 r.).

Do wynagrodzen w danym okresie sprawozdawczym
nalezy zaliczy¢ naleznosci z tytutu pracy wykonanej w tym
okresie.

W przypadku wynagrodzen za ostatni miesigc okresu
sprawozdawczego, nierozliczonych do terminu ztozenia
sprawozdania, a stanowigcych wynagrodzenia comie-
sieczne, nalezy poda¢ dane szacunkowe, opracowane w
oparciu o wyptaty z poprzedniego miesigca.

Naleznosci nierozliczone do terminu zamykajgcego
dany okres sprawozdawczy, ale niewyptacane co miesigc,
wlicza sie do okresu, w ktérym dokument ptatniczy przeka-
zano do wyptaty; np. premie za IV kwartat ub.r., wyptacone
w | kwartale roku sprawozdawczego, wykazuje sie w spra-
wozdaniu za | kwartat. Wynagrodzenia wyptacane “z gory”
powinny by¢ zaliczone do okresu, ktérego dotycza, bez
wzgledu na wczesniejszg obstuge kasowa tych wyptat, np.
wyptaty dokonane w grudniu ub.r., za styczen br.,nalezy
wykaza¢ w sprawozdaniu za | kwartat br.

8. W poz. 7 wypetnianej czesci nalezy wykazywac
dodatkowe wynagrodzenia roczne tylko dla pracownikéw
jednostek sfery budzetowe;j.

9. W poz. 9 wypetnianej czesci podaje sie wysokosé
obliczonych i pobranych w okresie sprawozdawczym zali-
czek na podatek dochodowy od osoéb fizycznych (przed
odliczeniem sktadki na powszechne ubezpieczenie zdro-
wotne).



