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Urzad Statystyczny

85-066 Bydgoszcz
o zatrudnieniu i wynagrodzeniach |ul. Konarskiego 1-3

Sprawozdanie

Numer identyfikacyjny — REGON

Przekaza¢ w terminie do 11. dnia
za okres od poczatku roku do  |kalendarzowego nastgpnego miesiaca

konca .......... kwartalu 2014 r. po L, I i Il kwartale

Obowiazek przekazywania danych statystycznych wynika z art. 30 pkt 3 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce
publicznej (Dz. U. z 2012 r. poz. 591, z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 9 sierpnia 2013 r. w sprawie
programu badan statystycznych statystyki publicznej na rok 2014 (Dz. U. poz. 1159).

(e-mail sekretariatu jednostki sporzqdzajqcej sprawozdanie — WYPEENIAC WIELKIMI LITERAMI)

1. Dane dotyczace jednostki sprawozdawczej

. . . 3. Pracujacy w glownym 4. Czas faktycznie przepracowany
1. Symbol PKD 2007 2. P rzecigna hgzba zatrudnlp nych miejscu pracy”. Stan (w tys. godzin, z jednym znakiem po
(z jednym znakiem po przecinku)? Jscu pracy g > zjeqny P
w ostatnim dniu kwartatu przecinku)

N s I s I

Wynagrodzenia brutto w

tys. zt osob wykazanych | g(’)1em6) 5
W pozycji 2 ’
(wypetniac¢ od pierwszej - ;
kratki z lewej strony wyptaty z tytutu udzialu w zysku lub nadwyzce 6
z jednym znakiem po bilansowej w spotdzielniach ’
przecinku, cyfra po -
przecinku musi by¢ ¢ dodatkowe wynagrodzenia roczne dla 7
;{"Pim’ja) w ostatniej WM racownikéw jednostek sfery budzetowej s
ratce
sktadki na ubezpieczenie emerytalne, rentowe g
i chorobowe optacane przez ubezpieczonych ’
.. Przecigtna liczba pracownikéw zatrudnionych prz
Z pozycji 2 ¢ . p. . . Y pd)y 9
pracach interwencyjnych i robotach publicznych >

% Po przeliczeniu o0sob niepetnozatrudnionych na petne etaty, bez osoéb (uczniéw) zatrudnionych na podstawie umowy o pracg w celu
przygotowania zawodowego i 0s6b zatrudnionych poza granicami kraju. ” Na podstawie o$wiadczenia pracujacego. Bez 0sob (ucznidow)
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg w celu przygotowania zawodowego, tacznie z zatrudnionymi poza granicami kraju, bez
przeliczania na pelne etaty. ¥ bez wynagrodzen dla pracownikéw obcych tj. niebedacych juz w biezacym roku sprawozdawczym
pracownikami jednostki . ¥ Wypehniaja jednostki zaliczane w PKD do sekcji O dziat 84.

Prosze poda¢ szacunkowy czas (w minutach) przeznaczony na przygotowanie danych
dla potrzeb wypetnianego formularza

Proszg poda¢ szacunkowy czas (w minutach) przeznaczony na wypetnienie formularza | 2

(e-mail osoby sporzqdzajacej sprawozdanie — WYPEENIAC WIELKIMI LITERAMI)

(imig, nazwisko i telefon osoby (miejscowosc, data) (pieczatka imienna i podpis osoby
sporzadzajacej sprawozdanie) dziatajacej w imieniu sprawozdawcy)




Objasnienia do formularza Z-03

1. Formularz Z-03 sklada si¢ z jednej czgséci zatytutlowanej ,,Dane
dotyczace jednostki sprawozdawczej”, w ktorej jednostki
sprawozdawcze wpisuja m.in. symbol rodzaju dziatalnosci
przewazajacej wedlug PKD 2007. W przypadku sprawozdan
zbiorczych, np. zespolow szkol, szkoét podstawowych, gimnazjow
wpisa¢ REGON jednej ze szkot ujetych w zbioréwce (w ramach
dziatu PKD=85) 1iprzestrzega¢ 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 0s6b niepelnozatrudnionych na petne etaty, tj.:

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

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

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

W poz. 2 nalezy uwzgledni¢ cudzoziemcéw wykonujacych prace
w Polsce z mocy przepisow ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z2013 r.
poz. 674, z p6zn. zm.).

Do zatrudnionych nie zalicza sig:

1) 0sob wykonujacych pracg naktadcza,

2) 0sob (uczniéw) zatrudnionych na podstawie umowy o prace
w celu przygotowania zawodowego,

3) agentow,

4) 0s6b pracujacych na umowe-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 urlopow
bezptatnych nalezy stosowa¢ metodg Sredniej arytmetycznej ze
stanow dziennych w miesiacu. Osob przebywajacych na urlopach
bezptatnych, wychowawczych oraz osob otrzymujacych zasitki
chorobowe, macierzynskie i opiekunicze nie nalezy liczy¢ do
stanéw dziennych w czasie trwania tych nieobecnosci. Przy
stabilnej sytuacji kadrowej przecigtne zatrudnienie w miesiacu
mozna obliczy¢ metoda uproszczona, tj. na podstawie sumy dwoch
stanow dziennych (w pierwszym iostatnim dniu miesigca)
podzielonej przez dwa lub metoda S$redniej chronologicznej,
obliczanej na podstawie sumy potowy stanu dziennego

w pierwszym i ostatnim dniu miesigca oraz stanu zatrudnienia

w 15. dniu miesigca podzielonej przez 2. Przy zastosowaniu tych

metod (w stanach dziennych przyjmowanych do obliczen) nie

nalezy ujmowac o0sob, ktore powyzej 14 dni nieprzerwanie
wdanym miesiacu przebywaly na urlopach bezptatnych,
wychowawczych, otrzymywaly zasitki chorobowe, macierzynskie

i opiekuncze.

Przecigtne zatrudnienie w okresach narastajacych nalezy obliczaé

jako sumg przecigtnego zatrudnienia w poszczegdlnych miesigcach

podzielona przez liczbg miesigcy w okresie sprawozdawczym (bez
wzgledu na to, czy zaklad funkcjonowal przez caly okres
sprawozdawczy, czy nie). Przeliczania 0s6b niepelnozatrudnionych
na petne etaty dokonuje si¢ wedtug liczby godzin pracy ustalongj

W umowie o pracg w stosunku do obowiazujacej normy.

Przyktad obliczenia przecigtnej liczby zatrudnionych dostgpny jest

w zeszycie metodycznym ,,Zasady Metodyczne Statystyki Rynku

Pracy i Wynagrodzen” GUS Warszawa 2008 na stronie:

http://www.stat.gov.pl/gus/5840 4688 PLK HTML.htm

4. W pozycji 3 wykazuje sig liczbg 0sob (bez ucznidw), bedacych

w stanie ewidencyjnym w ostatnim dniu kwartatu, dla ktorych

jednostka sprawozdawcza jest gldwnym miejscem pracy, tacznie

z pracujacymi poza granicami kraju. Dane podaje si¢ bez

przeliczenia niepelnozatrudnionych na petne 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
wedhug stanu w okre§lonym dniu zalicza sig:

1) osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy (umowy

o pracg, powotania, wyboru lub mianowania),

2) pracodawcow i pracujacych na wlasny rachunek, a mianowicie:
a) wiascicieli 1 wspotwiascicieli (tacznie z pomagajacymi
czlonkami ich rodzin) jednostek prowadzacych dzialalnos¢
gospodarcza (z wylaczeniem wspdlnikéw spotek, ktorzy nie
pracuja w spotce),

b) osoby pracujace na wlasny rachunek,

3) agentow pracujacych na podstawie umoéw agencyjnych i umow
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 prace naktadcza,

5) cztonkow rolniczych spoétdzielni produkcyjnych oraz powstatych
na ich bazie spoldzielni o innym profilu produkcyjnym,
w odniesieniu do ktorych funkcjonuje prawo spotdzielcze, a takze
cztonkow spotdzielni kotek rolniczych,

6) osoby otrzymujace zasilki chorobowe, macierzynskie
i opiekuncze.

Do stanu pracujacych na podstawie stosunku pracy nie zalicza sig¢
osOb 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. sum¢ godzin przepracowanych w godzinach normalnych
i nadliczbowych (m.in. bez urlopow wypoczynkowych i chordb) —
zatrudnionych wykazanych w pozycji 2.

Czas przepracowany w godzinach normalnych jest to czas
przepracowany w obowiazujacym dang 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
i godziny pracy w pomocy doraznej pracownikow stuzby zdrowia
oraz godziny ponadwymiarowe nauczycieli nalezy potraktowac
jako godziny nadliczbowe.

Dla celéw sprawozdawczych nalezy przyjaé, 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 wyptatami z tytulu udzialu wzysku lub
w nadwyzce bilansowej w spotdzielniach (dokonywane réwniez
W postaci obligacji badz akcji).
Nalezy wykaza¢ rowniez wynagrodzenia wyptacane z funduszu
honorariéw pracownikom wtasnym za prace wynikajace z umowy
0 pracg.
Uwzglednia si¢ réwniez t¢ czgs¢ wynagrodzen, jaka zatrudnieni
otrzymuja w walutach obcych, przeliczona na ztote wedtug
obowiazujacego kursu kupna waluty przez NBP w dniu wyptaty.

wZakres skladnikéw wynagrodzen w gospodarce narodowej
obowiazujacy od 1 stycznia 2000 r.” jest zalacznikiem do
objasnien do sprawozdawczoS$ci z zatrudnienia i wynagrodzen
(zaktualizowany w 2003 r. i 2005 r.). Wynagrodzenia osobowe
brutto podaje si¢ niezaleznie od zrddet finansowania wyptat,
tj. zarbwno ze $rodkow wihasnych, jak i refundowanych,
np. z Funduszu Pracy, Funduszu Rehabilitacji Oso6b
Niepelosprawnych, tacznie z wyptatami z tytutu udziatu w zysku
Iub 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 miesiac  okresu
sprawozdawczego, nierozliczonych do  terminu  zloZenia
sprawozdania, a stanowiacych wynagrodzenia comiesigczne,
nalezy poda¢ dane szacunkowe, opracowane w oparciu o wyplaty
z poprzedniego miesiaca.

Naleznosci nierozliczone do terminu zamykajacego dany okres
sprawozdawczy, ale niewyplacane co miesiac, wlicza si¢ do
okresu, w ktorym dokument ptatniczy przekazano do wyplaty; np.
premie zalV kwartal ub.r. wyplacone w [ kwartale roku
sprawozdawczego wykazuje si¢ w sprawozdaniu za I kwartal.
Wynagrodzenia wyptacane ,,z géry” powinny by¢ zaliczone do
okresu, ktorego dotycza, bez wzgledu na wczesniejsza obshuge
kasowa tych wyptat, np. wyptaty dokonane w grudniu ub.r. za
styczen br. nalezy wykaza¢ w sprawozdaniu za | kwartat br.

7. W pozycji 7 nalezy wykazywa¢ dodatkowe wynagrodzenia
roczne tylko dla pracownikéw jednostek sfery budzetowe;.


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

