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1. Rodzaj dzia³alnoœci

a) Po przeliczeniu osób niepe³nozatrudnionych na pe³ne etaty, bez osób (uczniów) zatrudnionych na podstawie umowy o pracê w celu
przygotowania zawodowego i osób zatrudnionych poza granicami kraju. b) Na podstawie oœwiadczenia pracuj¹cego. Bez osób (uczniów)
zatrudnionych na podstawie umowy o pracê w celu przygotowania zawodowego, ³¹cznie z zatrudnionymi poza granicami kraju, bez
przeliczania na pe³ne etaty.

Wynagrodzenia brutto
w tys. z³ osób wykaza-
nych w pozycji 2
(wype³niaæ od pierwszej
kratki z lewej strony
z jednym znakiem po
przecinku, cyfra po
przecinku ró¿na od
zera musi byæ wpisana
w ostatniej kratce,
w przypadku liczb
ca³kowitych kratkê tê
pozostawiæ pust¹)

ogó³em 5 ,

w tym

wyp³aty z tytu³u udzia³u w zysku lub w nadwy¿ce
bilansowej w spó³dzielniach

6 ,

dodatkowe wynagrodzenia roczne dla pracowników
jednostek sfery bud¿etowej

7 ,

sk³adki na ubezpieczenie emerytalne, rentowe
i chorobowe op³acane przez ubezpieczonych

8 ,

1. Symbol PKD 2007

2. Przeciêtna liczba
zatrudnionych (z jednym znakiem

po przecinku)a)

3. Pracuj¹cy w g³ównym
miejscu pracyb). Stan

w ostatnim dniu kwarta³u

4. Czas faktycznie przepracowany
(w tys. godzin, z jednym znakiem po

przecinku)

wpisywaæ od pierwszej kratki z lewej strony

, ,

Numer identyfikacyjny – REGON
(wpisaæ od pierwszej kratki z lewej strony)

(e-mail sekretariatu dyrektora/prezesa firmy – WYPE£NIAÆ WIELKIMI LITERAMI)

Nazwa i adres jednostki sprawozdawczej

Z-03
Sprawozdanie

o zatrudnieniu i wynagrodzeniach

za okres od pocz¹tku roku do
koñca ....... kwarta³u 2010 r.

Portal sprawozdawczy GUS
www.stat.gov.pl

Urz¹d Statystyczny
85-950 Bydgoszcz
ul. Konarskiego 1/3

Przekazaæ w terminie do 11. dnia
kalendarzowego nastêpnego miesi¹ca
po I, II i III kwartale

Obowi¹zek 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 póŸn. zm.) oraz rozporz¹dzenia Rady Ministrów z dnia 8 grudnia 2009 r. w sprawie programu badañ
statystycznych statysyki publicznej na rok 2010 (Dz. U. z 2010 r. Nr 3, poz. 14).

(e-mail osoby sporz¹dzaj¹cej sprawozdanie – WYPE£NIAÆ WIELKIMI LITERAMI)

.............................................................
(imiê, nazwisko i telefon osoby
sporz¹dzaj¹cej sprawozdanie)

.......................................................
(miejscowoœæ, data)

................................................................
(piecz¹tka imienna i podpis osoby

dzia³aj¹cej w imieniu sprawozdawcy)



1. Formularz Z-03 sk³ada siê z jednej czêœci zatytu³owanej
,,Rodzaj dzia³alnoœci”, w której jednostki sprawozdawcze
wpisuj¹ symbol rodzaju dzia³alnoœci podstawowej wed³ug PKD
2007. W przypadku sprawozdañ zbiorczych, np. zespo³ów
szkó³, szkó³ podstawowych, gimnazjów, wpisaæ REGON jednej
ze szkó³ ujêtych w zbiorówce (w ramach dzia³u PKD=85)
i przestrzegaæ tej zasady przez wszystkie kwarta³y.

2. W pozycji 1 nale¿y wpisaæ symbol zgodny z Polsk¹
Klasyfikacj¹ Dzia³alnoœci.

3. W pozycji 2 wykazuje siê przeciêtn¹ liczbê zatrudnionych,
po przeliczeniu osób niepe³nozatrudnionych na pe³ne etaty,
(po raz pierwszy w tym roku z jednym znakiem po
przecinku) tj.:
1) osoby zatrudnione na podstawie umowy o pracê, powo³ania,
wyboru lub mianowania, w tym równie¿:
– osoby zatrudnione przy pracach interwencyjnych i robotach
publicznych oraz osoby przebywaj¹ce za granic¹ na podstawie
delegacji s³u¿bowej, z wyj¹tkiem zatrudnionych poza grani-
cami kraju,
2) osoby pracuj¹ce w zak³adach pracy w formie
zorganizowanych grup roboczych na podstawie zbiorowej lub
indywidualnej umowy o pracê, tj. uczestnicy OHP (z wyj¹tkiem
odbywaj¹cych naukê zawodu), ¿o³nierze, skazani, junacy
obrony cywilnej, junacy stra¿y przemys³owej i po¿arnej.

W poz. 2 nale¿y uwzglêdniæ cudzoziemców wykonuj¹cych
pracê w Polsce z mocy przepisów ustawy z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415, z póŸn. zm.).

Do zatrudnionych nie zalicza siê:
1) osób wykonuj¹cych pracê nak³adcz¹,
2) osób (uczniów) zatrudnionych na podstawie umowy o pracê
w celu przygotowania zawodowego,
3) agentów,
4) osób pracuj¹cych na umowê-zlecenie lub umowê o dzie³o.

Metodê obliczania przeciêtnego zatrudnienia w miesi¹cu
nale¿y dostosowaæ do sytuacji kadrowej w jednostce.
W przypadku du¿ej p³ynnoœci kadr lub natê¿enia zjawiska
udzielania urlopów bezp³atnych nale¿y stosowaæ metodê
œredniej arytmetycznej ze stanów dziennych w miesi¹cu. Osób
przebywaj¹cych na urlopach bezp³atnych nie nale¿y liczyæ do
stanów dziennych w czasie trwania tych urlopów. Przy
stabilnej sytuacji kadrowej przeciêtne zatrudnienie w miesi¹cu
mo¿na obliczyæ metod¹ uproszczon¹, tj. na podstawie sumy
dwóch stanów dziennych (w pierwszym i ostatnim dniu
miesi¹ca) podzielonej przez dwa lub metod¹ œredniej
chronologicznej, obliczanej na podstawie sumy po³owy stanu
dziennego w pierwszym i ostatnim dniu miesi¹ca oraz stanu
zatrudnienia w 15. dniu miesi¹ca podzielonej przez 2. Przy
zastosowaniu tych metod nie nale¿y ujmowaæ osób, które
korzysta³y z urlopów bezp³atnych w wymiarze powy¿ej 14 dni.
Przeciêtne zatrudnienie w okresach narastaj¹cych nale¿y
obliczaæ jako sumê przeciêtnego zatrudnienia
w poszczególnych miesi¹cach podzielon¹ przez liczbê
miesiêcy w okresie sprawozdawczym (bez wzglêdu na to, czy
zak³ad funkcjonowa³ przez ca³y okres sprawozdawczy, czy
nie). Przeliczania osób niepe³nozatrudnionych na pe³ne etaty
dokonuje siê wed³ug liczby godzin pracy ustalonej w umowie
o pracê w stosunku do obowi¹zuj¹cej normy.

4. W pozycji 3 wykazuje siê liczbê osób (bez uczniów),
bêd¹cych w stanie ewidencyjnym w ostatnim dniu kwarta³u, dla
których jednostka sprawozdawcza jest g³ównym miejscem
pracy, ³¹cznie z pracuj¹cymi poza granicami kraju. Dane
podaje siê bez przeliczenia niepe³nozatrudnionych na pe³ne
etaty.

Za pracuj¹cych uwa¿a siê osoby wykonuj¹ce pracê
przynosz¹c¹ im zarobek (w formie wynagrodzenia za pracê)
lub dochód, bez wzglêdu na miejsce i czas trwania tej pracy.

Do pracuj¹cych wed³ug stanu w okreœlonym dniu zalicza siê:

1) osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy (umowy
o pracê, powo³ania, wyboru lub mianowania),

2) pracodawców i pracuj¹cych na w³asny rachunek,
a mianowicie:

a) w³aœcicieli i wspó³w³aœcicieli (³¹cznie z pomagaj¹cymi
cz³onkami ich rodzin) jednostek prowadz¹cych dzia³alnoœæ
gospodarcz¹ (z wy³¹czeniem wspólników spó³ek, którzy nie
pracuj¹ w spó³ce),
b) osoby pracuj¹ce na w³asny rachunek,

3) agentów pracuj¹cych na podstawie umów agencyjnych
i umów na warunkach zlecenia o prowadzenie placówek
handlowych, us³ugowych lub o wykonywanie zleconych
czynnoœci (³¹cznie z pomagaj¹cymi cz³onkami ich rodzin oraz
osobami zatrudnionymi przez agentów),

4) osoby wykonuj¹ce pracê nak³adcz¹,

5) cz³onków rolniczych spó³dzielni produkcyjnych oraz
powsta³ych na ich bazie spó³dzielni o innym profilu
produkcyjnym, w odniesieniu do których funkcjonuje prawo
spó³dzielcze.

Do stanu zatrudnionych na podstawie stosunku pracy nie
zalicza siê osób korzystaj¹cych z urlopów bezp³atnych
i wychowawczych w wymiarze powy¿ej 3 miesiêcy oraz osób
przebywaj¹cych na œwiadczeniach rehabilitacyjnych.

5. W pozycji 4 podaje siê czas faktycznie przepracowany,
tj. sumê godzin przepracowanych w godzinach normalnych
i nadliczbowych (bez urlopów wypoczynkowych i chorób) –
zatrudnionych wykazanych w pozycji 2.

6. W pozycji 5 podaje siê wynagrodzenia osobowe brutto
zatrudnionych (wykazanych w pozycji 2), ³¹cznie
z dodatkowymi wynagrodzeniami rocznymi dla pracowników
jednostek sfery bud¿etowej oraz wyp³atami z tytu³u udzia³u
w zysku lub w nadwy¿ce bilansowej w spó³dzielniach
(dokonywane równie¿ w postaci obligacji b¹dŸ akcji).
Nale¿y wykazaæ równie¿ wynagrodzenia wyp³acane
z funduszu honorariów pracownikom w³asnym za prace
wynikaj¹ce z umowy o pracê.

Uwzglêdnia siê równie¿ tê czêœæ wynagrodzeñ, jak¹
zatrudnieni otrzymuj¹ w walutach obcych, przeliczon¹ na z³ote
wed³ug obowi¹zuj¹cego kursu kupna waluty przez NBP w dniu
wyp³aty.

,,Zakres sk³adników wynagrodzeñ w gospodarce
narodowej obowi¹zuj¹cy od 1 stycznia 2000 r.” jest
za³¹cznikiem do objaœnieñ do sprawozdawczoœci
z zatrudnienia i wynagrodzeñ (zaktualizowany w 2003 r.
i 2005 r.).

Do wynagrodzeñ w danym okresie sprawozdawczym nale¿y
zaliczyæ nale¿noœci z tytu³u pracy wykonanej w tym okresie.
W przypadku wynagrodzeñ za ostatni miesi¹c okresu
sprawozdawczego, nierozliczonych do terminu z³o¿enia
sprawozdania, a stanowi¹cych wynagrodzenia comiesiêczne,
nale¿y podaæ dane szacunkowe, opracowane w oparciu
o wyp³aty z poprzedniego miesi¹ca.

Nale¿noœci nierozliczone do terminu zamykaj¹cego dany
okres sprawozdawczy, ale niewyp³acane co miesi¹c, wlicza siê
do okresu, w którym dokument p³atniczy przekazano do
wyp³aty; np. premie za IV kwarta³ ub.r. wyp³acone w I kwartale
roku sprawozdawczego wykazuje siê w sprawozdaniu za
I kwarta³. Wynagrodzenia wyp³acane ,,z góry” powinny byæ
zaliczone do okresu, którego dotycz¹, bez wzglêdu na
wczeœniejsz¹ obs³ugê kasow¹ tych wyp³at, np. wyp³aty
dokonane w grudniu ub.r. za styczeñ br. nale¿y wykazaæ
w sprawozdaniu za I kwarta³ br.

7. W pozycji 7 nale¿y wykazywaæ dodatkowe wynagrodzenia
roczne tylko dla pracowników jednostek sfery bud¿etowej.

Objaœnienia do formularza Z-03




