Objasnienia do formularza Z-03

Obowiazek przekazywania danych statystycznych wynika z art. 30 pkt 3 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce
publicznej (Dz. U. Nr 88, poz. 439, z poin. zm.) oraz rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 27 listopada 2008 r. w sprawie
programu badan statystycznych sfatystyki publicznejna rok 2009 (Dz. U. Nr 221, poz. 1436).

UWAGA!

Glowny Urzad Statystyczny uprzejmie prosi sporzadzajagcych sprawozdanie o przesitrzeganie nastepujacych

zasad:

— wypelnianie sprawozdan bardzo starannie i czytelnie, tylko diugopisem koloru czarnego,

— niestosowanie zadnych skreslen, a w przypadku pomylki dokfadne usuniecie blednego zapisu korektorem
i wpisanie w tym miejscu wartosci poprawnej,

— wpisywanie liczb od pierwszej kratki z lewej strony (sposob ten eliminuje koniecznosc¢ ustalania kratki, od
ktorej nalezaloby rozpoczac wpisywanie liczb o roznejilasci cyfr, w sytuacji, gdyby koniec liczby przypadal
na ostatnia kratke),

— wpisywanie w jednej kratce tylko jednej cyfry, ktora w calosci musi znalez¢ sie w obrebie bialego pola
kratki (pola odczytu),

— dla wpisywania liczb z jednym znakiem po przecinku (dotyczy pozycji 4-9), przecinek zostal wydrukowany
przed ostatnia kratka i tak np. liczba 28317,6 powinna hy¢ wpisana w nastei)ir osab

s lz] JL]L ] [¢]

— w przypadku gdy liczba w pozycji 4 - 9 jest liczba calkowita, po przecinku nie nalez wac C
np. liczba 87762 powinna zostac zapisana w nastepujgcy sposaob: h@h I:I

— pozostawianie pustych, niewypefnionych kratek w sytuacji, gdy na wpisame hczb v poirzeba mniej krate.‘(
niz przewidziano do wypefnienia (patrz powyzszy przykiad),

— pozostawianie wszystkich pustych kratek w przypadku braku informacji liczbowej,

— szczegolne dbanie o to, aby formularz w czasie wypelniania nie ulegal zabrudzeniom badz uszkodzeniom
(np. naderwaniu lub oderwaniu fragmentu formularza),

— niedokonywanie dodatkowych zapisow i notatek na marginesach, szczegolnie w rogach formularza,
— przesylanie do urzedow statystycznych oryginalow sprawozdan, a nie ich kopili, i jesli to mozliwe, w formie
niezfozonej.

* & &

1. Formularz Z-03 sktada sig z 4 jednakowych czesci, Uwaga! llosc formularzy Z-03 przekazana jednost-
identycznych pod wzgledem tematycznej zawartosci, kom sprawozdawczym przez urzedy statystyczne, prze-
zatytutowanych “Rodzaj dziatalnosci”. znaczona jest na 3 kwartaly br.

2. Jednostki lokalne: Agencji Nieruchomosci Rol-

Jednostki zobowigzane do sporzadzania i przekazy- nych, dzialalnosci finansowe] i ubezpieczeniowsi,
wania sprawozdan kwartalnych na formularzu Z-03 o obowiazkowych ubezpieczen spolecznych (klasa
zatrudnieniu i wynagrodzeniach oraz prowadzace scen-  84.30), edukacji (dziat 85 z wyjatkiem podklasy 85.42B)
tralizowana ewidencje finansowo-ksiegowa (np. zespoly ~ oraz opieki zdrowotnej i pomocy spoteczne] (dziaty 87 |
ekonomiczno-administracyjne szkol, zakltady opieki 88) - przesyiaja sprawozdania do US zgodnie z siedzibg
zdrowotnej, zespoly jednostek budZetowych, urzedy J€dnostki sprawozdawcze.

miast i gmin) wpisuja w odrebnych czeéciach (opisanych 3. W pozycji 1 wypetniane| czesci nalezy wpisac
powyzej) dane dotyczace kazdego rodzaju dziatalnosci  Symbol zgodny z Polska Klasyfikacjg Dziatalnosci.
wediug PKD 2007. Dla kazdego rodzaju dziatalnosci 4. W pozycji 2 wypetniangj czesci wykazuje sig prze-

nalezy wpisa¢ jego REGON. W przypadku sprawozdan  cigtna liczbe zatrudnionych, po przeliczeniu oséb
zbiorczych, np. szkdt podstawowych i gimnazjowwpisa¢  niepeinozatrudnionych na pefne etaty, tj.:

REGON jednej ze szkot ujetych w zbiorowcee i przestrze- 1) osoby zatrudnione na podstawie umowy 0 prace,
gac tej zasady przez wszystkie kwartaly. W sytuacji gdy powotania, wyboru lub mianowania, w tym row-
liczba rodzajow dziatalnosci, dla ktorych wypeinia sie -

: ' : i : — osoby zatrudnione przy pracach interwencyj
odrebne czesci formularza, jest wieksza niz 4, nalezy nych}irrobotach pubiiFr:zn};fcﬂ oraz osoby plzeb);fj:

kontynuowac wypemianie kolejnych dostarczonych wajace za granica na podstawie delegaci

przez US egzemplarzy formularza Z-03. sluzbowej, z wyjatkiem zatrudnionych poza gra-
nicami kraju,



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

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

Do zatrudnionych nie zalicza sig:
1) osob wykonujacych prace naktadcza,

2) osob (uczniow) zatrudnionych na podstawie
umowy 0 praceg w celu przygotowania zawodo-
wego,

3) agentow.

Metode obliczania przecigtnego zatrudnienia w
miesigcu nalezy dostosowac do sytuacii kadrowej w
jednostce. W przypadku duzej ptynnosci kadr lub
natezenia zjawiska udzielania urdopow bezptatnych
nalezy stosowac metode Sredniej arytmetyczne] ze
standw dziennych w miesigcu. Oséb przebywajacych
na urlopach bezptatnych nie nalezy liczyc do stanow
dziennych w czasie trwania tych urlopéw. Przy stabil-
ne|] sytuacji kadrowe| przecietne zatrudnienie w
miesigcu mozna obliczyc metodg uproszczona, tj. na
podstawie sumy dwoch stanow dziennych (w pierw-
szym i ostatnim dniu miesigca) podzielonej przez dwa
lub metodg sredniej chronologicznej, obliczang] 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 ujmowac oscob, ktore
korzystaty z urlopow bezptatnych w wymiarze powy-
Zej 14 dni.

Przecietne zatrudnienie w okresach narastajgcych
nalezy oblicza¢ jako sume przecietnego zatrudnienia
w poszczegolnych miesigcach podzielong przez
liczbe miesigcy w okresie sprawozdawczym (bez
wzgledu na to czy zaktad funkcjonowat przez caty
okres sprawozdawczy czy nig). Przeliczania osob
niepetnozatrudnionych na petne etaty dokonuje sig
wedtug liczby godzin pracy ustalongj w umowie o
prace w stosunku do obowigzujgcej normy.

5. W pozycji 3 wypelniane| czesci wykazuje sig
liczbe osob (bez ucznidow), bedacych w stanie ewiden-
cyjnym w ostatnim dniu kwartatu, dla ktorych jed-
nostka sprawozdawcza jest glownym miejscem
pracy, tgcznie z pracujgcymi poza granicami Kraju.
Dane podaje sie bez przeliczenia niepeinozatrudnio-
nych na petne etaty.

Za pracujacych uwaza sig osoby wykonujgce
prace przynoszaca im zarobek (w formie wynagrodze-
nia za prace) lub dochdd, bez wzgledu na migjsce i
czas trwania tej pracy.

Do pracujacych wedfug stanu w okreslonym dniu,
zalicza sig:
1) osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy
(umowy o prace, powotania, wyboru lub miano-
wania),

2) pracodawcow i pracujgcych na wiasny rachu-
nek, a mianowicie:

a) wiascicieli i wspotwiascicieli (lacznie z poma-
gajacymi czionkami ich rodzin) jednostek pro-
wadzgcych dziatalnosC gospodarczg (z wytgcze-
niem wspolnikow spotek, ktorzy nie pracujg w
spotce),

b) osoby pracujace na wtasny rachunek,

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

4) osoby wykonujace prace naktadcza,

5) cztonkow rolniczych spétdzielni produkcyjnych oraz
powstatych na ich bazie spoétdzielni o innym profilu
produkcyjnym, w odniesieniu do ktorych funkcjonuje
prawo spoidzielcze.

Do stanu zatrudnionych na podstawie stosunku pracy
nie zalicza sie 0sob korzystajacych z urlopow bezptatnychii
wychowawczych w wymiarze powyze] 3 miesiecy oraz
0s6b przebywajacych na swiadczeniach rehabilitacyjnych
z wyjatkiem kobiet w cigazy.

6. W pozycji 4 wypeinianej czesci podaje sie czas fak-
tycznie przepracowany tj. sume godzin przepracowanych
w godzinach normalnych i nadliczbowych (bez urlopdw
wypoczynkowych i choréb) - zatrudnionych wykazanych
w pozycji 2.

7. W pozycji 5 wypetnianej czesci podaje sig wynagro-
dzenia osobowe brutto zatrudnionych (wykazanych w
pozycii 2), tacznie z dodatkowymi wynagrodzeniami rocz-
nymi dla pracownikow jednostek sfery budzetowe oraz
wyptatami z tytutu udziatu w zysku lub w nadwyzce bilanso-
wej w spotdzielniach (dokonywane rowniez w postaci obli-
gacji badz akcji).

MNalezy wykazacC rowniez wynagrodzenia wyplacane z
funduszu honorariow pracownikom wilasnym za prace
wynikajace z umowy 0 prace.

Uwzglednia sie rowniez te czesC wynagrodzen, jakg
zatrudnieni otrzymujg w walutach obcych, przeliczong na
ztote wedtug obowigzujgcego kursu kupna waluty przez
NBP w dniu wyptaty.

“Zakres skladnikow wynagrodzen w gospodarce
narodowe] obowigzujacy od 1 stycznia 2000 r.” jest
zatacznikiem do objasnien do sprawozdawczosci z
zatrudnienia i wynagrodzen (zaktualizowany w 2003 r. i
2005r.).

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

W pmc?rpadku wynagrodzen za ostatni miesigc okresu
sprawozdawczego, nierozliczonych do terminu zlozenia
sprawozdania, a stanowigcych wynagrodzenia comie-
sigczne, nalezy podac dane szacunkowe, opracowans w
oparciu o wyptaty z poprzedniego miesiaca.

Naleznosci nierozliczone do terminu zamykajgcego
dany okres sprawozdawczy, ale niewyptacane co miesiac,
wlicza sig do okresu, w ktorym dokument platniczy przeka-
zano do wyptaty; np. premie za |V kwartat ub.r., wyptacone
w | kwartale roku sprawozdawczego, wykazuje sie w spra-
wozdaniu za | kwartat. W nag‘(rodzania wyptacane “z gory”
powinny bycC zaliczone do okresu, ktorego dotycza, bez
wzgledu na wczesniejszg obstuge kasowg tych wyptat, np.
wyplaty dokonane w grudniu ub.r., za styczen br.,nalezy
wykazac w sprawozdaniu za | kwartat br.

8. W pozycji 7 wypetnianej czesci nalezy wykazywac
dodatkowe wynagrodzenia roczne tylko dla pracownikow
jednostek sfery budzetowe,.

9. W pozycji 9 wypetnianej czesci podaje sig wysokosc
obliczonych i pobranych w okresie sprawozdawczym zali-
czek na podatek dochodowy od osob fizycznych (przed
odliczeniem skiadki na powszechne ubezpieczenie zdro-
wotne).



