Z2-03
Najczesciej zadawane pytania (FAQ)

Czy mozna wykazywac zbiorczo dane z Edukacji?
0Od 2010 r. mozna przekazywac dane zbiorcze w ramach dziatu PKD=85.

Czy do pracujacych nalezy zaliczy¢ osoby zatrudnione na umowe - zlecenie
Nie, oséb zatrudnionych na podstawie umowy - zlecenia nie wykazuje sie na sprawozdaniu
Z-03.

Czy do pracujacych nalezy zaliczy¢ osoby nieobecne w pracy przebywajace na zasitku chorobowym?
Tak, osoby przebywajace na zasitku chorobowym (optacone przez ZUS) nalezy wliczyé do pracujgcych.

Kto powinien wykaza¢ wynagrodzenie skazanych skierowanych do pracy?
Mimo iz wynagrodzenie za prace skazanego, zewnetrzni przedsiebiorcy przekazujg do Zaktadu
Karnego, powinni wykazac skazanych oraz wartosc¢ ich wynagrodzenia w danych swojej jednostki.

Czy agentow zatrudnionych na warunkach zlecenia nalezy wykazac w pracujacych?
Agenci sg wynagradzani prowizyjnie z funduszu bezosobowego i nalezy ich ujgé¢ w pracujgcych w
gtéwnym miejscu pracy.

Czy w sprawozdaniu Z-03 wykazujemy osoby pracujace na kontraktach?

Nie wykazujemy osdéb zatrudnionych na kontraktach, poniewaz majg one zarejestrowang dziatalnos$é
gospodarczy i jako osoby fizyczne prowadzgce dziatalnos¢ gospodarczg sporzgdzajg sprawozdanie SP-
3.

Czy funkcjonariuszy celnych ujmujemy w sprawozdaniu zZ-03?
Tak, funkcjonariuszy celnych nalezy ujgé¢ w sprawozdaniu.

Czy do wyliczenia przecietnego zatrudnienia zalicza sie wszystkich zatrudnionych pracownikow, czy
tylko tych, dla ktorych jest to gtowne miejsce pracy?
Przy wyliczaniu przecietnego zatrudnienia uwzglednia sie wszystkie zatrudnione osoby bez wzgledu
na to czy jest to ich gtéwne miejsce pracy czy kolejne.

Kiedy nastepuje czasowe skreslenie pracownika z ewidencji:
Czasowe skreslenie pracownika z ewidencji dotyczy:
- 0s6b przebywajacych na urlopach wychowawczych udzielonych w wymiarze powyzej trzech
miesiecy nieprzerwanie
- 0s6b, ktédrym udzielono urlopdw bezptatnych w wymiarze powyzej trzech miesiecy
- 0s6b pobierajgcych swiadczenia rehabilitacyjne ( z wyjatkiem kobiet w cigzy).

W jaki sposéb mozna ustali¢ czy dana firma jest gtdwnym miejscem pracy dla zatrudnionego?
Gtéwne miejsce pracy mozna ustali¢:

- na podstawie oswiadczenia zatrudnionej osoby

- na podstawie wiekszego wymiaru czasu pracy

- na podstawie wyzszego wynagrodzenia.

Co jest gtdwnym miejscem pracy dla pracujgcego emeryta lub rencisty (pobierajgcego swiadczenie
emerytalne lub rentowe i jednoczesnie wynagrodzenie ze stosunku pracy)?

Dla pracujgcego emeryta lub rencisty gtdwnym miejscem pracy jest zaktad pracy, w ktérym osoba jest
zatrudniona.



Jaki tygodniowy wymiar czasu pracy nalezy przyja¢ dla dyrektora szkoty?

Dla celéw sprawozdawczych dyrektorzy szkdt i ich zastepcy traktowani sg jako pracownicy
administracyjni i ich tygodniowy wymiar czasu pracy wynosi 40 godzin. Przy wyliczeniu czasu
nieprzepracowanego z powodu urlopu dla tych pracownikéw przyjmuje sie 26 dni urlopu razy 8
godzin.

Czy do czasu przepracowanego nalezy zaliczy¢ godziny nadliczbowe?
Tak, nalezy wykaza¢ czas faktycznie przepracowany czyli sume godzin przepracowanych w godzinach
normalnych i nadliczbowych (bez urlopow wypoczynkowych i chordb).

Czy nauczycieli przebywajacych na urlopie zdrowotnym nalezy uwzgledni¢ w sprawozdaniu?
Nauczyciele przebywajacy na urlopach zdrowotnych powinni by¢ uwzglednieni w danych dotyczacych
przecietnego zatrudnienia, wynagrodzen oraz pracujacych.

Czy dodatki spisowe nalezy wykazywa¢ w wynagrodzeniach ogétem w sprawozdaniu Z-03?

Tak, pod warunkiem ze prace sg wykonywane w ramach umowy o prace. Jezeli jednak, na prace
spisowe zostata zawarta dodatkowa umowa-zlecenie to w sprawozdaniu Z-03 tych danych nie
wykazujemy. Nalezy je wykazaé na koniec roku w sprawozdaniu Z-06 w Dziale 2 w wynagrodzeniach
bezosobowych.

Czy wartos¢ bonéw towarowych nalezy zaliczy¢é do wynagrodzen osobowych?
Rownowartos¢ wydawanych pracownikom bondéw towarowych nalezy zalicza¢é do wynagrodzen
osobowych, o ile nie sg one finansowane z funduszu socjalnego.

Czy wydatki poniesione przez pracodawce na zakup pracownikom polisy ubezpieczeniowej lub
wykupienia ubezpieczenia w lll filarze, powinny by¢ wliczane do wynagrodzen?
Wydatki poniesione przez pracodawce na zakup pracownikom polisy ubezpieczeniowej badz
wykupione ubezpieczenia w Il filarze nie powinny by¢ wliczane do wynagrodzen.

Czy dodatkowe wynagrodzenie roczne dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej moze by¢
wykazane w szkotach wyiszych PKD 8542B - jednostkach samofinansujacych nie bedacych
jednostka budzetowa?

Tak, dodatkowe wynagrodzenia roczne dla pracownikéw jednostek sfery budzietowej - pozycja 7
moze by¢ wypetniona przez szkoty wyzsze PKD=8542B.

Czy Zaktadowy Fundusz Nagréd utworzony w jednostkach badawczo - rozwojowych powinien by¢
wykazany w wynagrodzeniach brutto ogétem?
Tak, nalezy wykazad te wynagrodzenia w pozycji - Wynagrodzenia brutto.

Czy kursy i szkolenia podnoszace kwalifikacje zawodowe zalicza sie do czasu przepracowanego?
Czas kurséw i szkolen podnoszacych kwalifikacje zawodowe, organizowane przez pracodawcéw na
terenie zaktadu pracy badz na zewnatrz, przypadajgce na normalne godziny pracy pracownika s3
traktowane jako czas przepracowany.

Czy delegacje stuzbowe nalezy zaliczyé do czasu przepracowanego?
Wyijazdy na delegacje stuzbowe zalicza sie do czasu przepracowanego.

Ktdre pozycje nalezy wypetni¢ w przypadku braku zatrudnienia na umowe o prace, a pracujacy to
jedynie wtasciciele lub cztonkowie Rolniczych Spoétdzielni Produkcyjnych?

W przypadku wiascicieli podmiotéw sprawozdawczych Ilub cztonkédw Rolniczych Spétdzielni
Produkcyjnych nalezy wypetnic tylko pozycje - Pracujgcy w gfdwnym miejscu pracy.



Czy nalezy ujmowac pracownika w okresie wypowiedzenia, zwolnionego przez pracodawce ze
Swiadczenia pracy z prawem do wynagrodzenia?

Pracownik do korica okresu wypowiedzenia powinien by¢ uyimowany w pozycjach:

3 - Pracujgcy, 2 - Przecietna liczba zatrudnionych i 5 - Wynagrodzenia brutto.

Pytanie od jednostki: ,Sprawozdanie wykonywane jest za pierwszy kwartat roku czyli zgodnie ze
stanem z dnia 31 marca. Pracownikowi zatrudnionemu na podstawie umowy o prace udzielony
zostat urlop bezptatny w okresie od 1 stycznia do 31 marca. Poniewaz okres urlopu bezptatnego to
rowne 3 miesiqgce, pracownik nie spetnia kryterium korzystania z urlopu bezptatnego w wymiarze
powyZej 3 miesiecy. Tym samym zostanie on zaliczony do stanu pracujgcych na podstawie stosunku
pracy pomimo tego, ze przez caty kwartat nie byt obecny w pracy”.

OdpowiedZz GUS: Pracownik powinien by¢ wykazany w sprawozdaniu Z-03 za | kw.
w pozycji 3 - Pracujgcy w gtdwnym miejscu pracy. Stan w dniu 31 marca.

Pytanie od jednostki: ,Pracownikowi udzielony zostat urlop bezptatny w okresie od
1 stycznia do 1 kwietnia. W tym przypadku urlop pracownika trwa 3 miesigce i 1 dzien, czyli
zgodnie z objasnieniami, pracownik nie powinien by¢ wliczany do stanu pracujgcych na podstawie
stosunku pracy. Niemniej jednak sprawozdanie wykonywane jest zgodnie ze stanem z dnia 31
marca, w ktorym to dniu urlop pracownika nie trwa jeszcze diuzej niz 3 miesigce. Czy w takim
przypadku pracodawca powinien zaliczy¢ pracownika do stanu pracujgcych na podstawie stosunku
pracy zgodnie ze stanem z 31 marca? Czy tez powinien on uwzgledni¢ swojq wiedze, ze urlop
pracownika ostatecznie trwac bedzie jednak diuzej i w zwigzku z tym nie wlicza¢ go do liczby
pracujgcych w | kwartale roku”?

Odpowiedz GUS: W tym przypadku nie nalezy wykazywaé tego pracownika w pozycji 3-Pracujgcy w
gtéownym miejscu pracy. Stan w dniu 31 marca 2013 roku.

Pytanie od jednostki: ,,Czy w wynagrodzeniu nalezy réwniez uja¢ ekwiwalent za niewykorzystany
urlop pracownika ktéry zmart”?

OdpowiedZz GUS: W sprawozdaniu Z-03 w pozycji 5 - Wynagrodzenia brutto, nalezy wykazac
wynagrodzenia wynikajgce z umowy o prace wyptacone rodzinie za pracownika, ktéry zmart (réwniez
ekwiwalent za niewykorzystany urlop). Nie nalezy natomiast uwzgledniaé¢ odpraw posmiertnych.

Pytanie od jednostki: ,Dyrektor aresztu udziela wybranym funkcjonariuszom pomocy finansowej
na ksztafcenie w ramach ich samodoskonalenia zewnetrznego (podnoszenie kwalifikacji
zawodowych). Czy pomoc finansowq nalezy wykaza¢ w wynagrodzeniach w sprawozdaniu Z-03”?
Odpowiedz GUS: Tak, pomoc finansowg w formie doptat do czesnego, dla wybranych funkcjonariuszy
aresztu, nalezy wykaza¢ w wynagrodzeniach w sprawozdaniu Z-03.

Pytanie od jednostki: ,,Czy nalezy wykazac¢ dodatek za staz pracy wyptacany przez zaktad pracy,
gdy osoba przebywa na dtuiszym (kilkumiesiecznym) zasitku chorobowym, a wiec nie bedzie
wykazana w zatrudnieniu oraz nie bedzie jej wynagrodzenia, poniewaz ptatne jest przez ZUS”?
Odpowiedz GUS: Nalezy potraktowac¢ tg sytuacje podobnie jak w przypadku dodatkowego
wynagrodzenia rocznego wyptaconego w czasie nieobecnosci pracownika i wykaza¢ ten dodatek w
sprawozdaniu rocznym Z-06.



