Formularz KZ, wersja off-line Eﬁ][sj

Instrukcja uzytkownika

1. Uwagi wstepne

Aplikacja off-line do obstugi formularza KZ umozliwia wprowadzenie danych dotyczacych dzialalnosci
podmiotow z kapitatem zagranicznym za rok 2008 na stacji roboczej uzytkownika i zostata przygotowana
w formacie pliku PDF.

Wprowadzanie danych mozna przerwa¢ w dowolnym momencie i zapisa¢ wprowadzone dane. Uzytkownik ma
roéwniez mozliwo$¢ otwarcia wczesniej zapisanego pliku 1 dokonczenia wypelniania formularza. Dodatkowo
w trakcie wypetniania formularza uzytkownik moze dokonywaé sprawdzania poprawnosci i kompletnosci
wprowadzanych danych. Stuza do tego przyciski na dole kazdej strony
POKAZ BLEDY NA STRONIE (kontrola danych w obrebie biezacej strony) i SPRAWDZ SPRAWOZDANIE
(wszystkie btedy formularza: btedy na stronach i poréwnania migdzy dziatami).

Po otwarciu formularza wszystkie pola do wypetnienia powinny by¢ podswietlone na niebiesko.
Jezeli niebieskie pod$wietlenie jest niewidoczne, nalezy wcisnaé przycisk PODSWIETL POLA
(HIGHLIGHT FIELDS) =znajdujacy si¢ na fioletowej belce, na gorze, po prawej stronie.
Moze zaj$¢ konieczno$¢ ustawienia kontrastu lub poziomu jasno$ci monitora, gdyz przy wysokich
wspotczynnikach tych opcji pola te rozmywaja si¢ na biatym tle formularza.

Poruszanie si¢ pomigdzy polami formularza jest mozliwe z wykorzystaniem klawisza TAB oraz

przycisku myszy. Klawisz ENTER dziala jedynie w dziale 3. Automatycznie przenosi kursor do nastgpnego
wiersza o ile podamy wartos$¢.

Instalacja aplikacji.

Osoba wypelniajaca sprawozdanie powinna posiada¢ program Adobe Reader 9. Program mozna pobrac
bezptatnie z nastepujacej strony: (http:// www.adobe.com/products/acrobat/readstep2_allversions.html).



http://www.adobe.com/products/acrobat/readstep2_allversions.html

2. Wypelnianie formularza

Dane sprawozdawcy i osoby sporzadzajacej sprawozdanie.

Po uruchomieniu aplikacji pojawi si¢ pierwsze okno, na ktorym znajduja si¢ pola zdanymi jednostki
sprawozdawczej 1 osoby sporzadzajacej sprawozdanie.

GLOWNY URZAD STATYSTYCZNY, _al Niepodleglosci 208, 00-025 Warszwa
K7 Pmeknmn‘wyslacw be‘m.l:i‘nie
g i et 3]'351;‘;‘““1 EE;C;;'GUS Obowinzek prockazywania danych statystycznych wymika 2 art. 30 pht 3
prawozdanie PO ustawy 7 dnia 29 czerwea 1995 . @ statysiyee publicznef (Dz. U Nr 88, poz.
dla podmiots WWW.STAT.GOV.PL e e g s el
dla po mmtow_v hib przekazsé na ponizsry adres: 439, z poin. zm.) oraz regpor. Rady z dnia §
z kapitalem zagranicznym . : — 2007 r. w sprawie programu badari statysteznych statysiyki publicone
za rok 2008 wybierz wojew.  |mazowieckie . na rok 2008 (D 7. Nr. 0, poz 1524, z poin. zm ).
vstlie podmioty Urzad ?}I;t_ygi‘n?w“mmw
wypelniajq dzial 1, pozycja 1) al 15 m.az‘la
Informacje o podmiccie sporzadzajacym sprawozdanie:
Humer identyfikacyjny - REGON |U|0|l]'|0|l]'|0|U|0|D|0|0|0|U|U|
Symbol rodzaju podstaworwej dzialalnosei wedhug PED 2004 01132 E||
Mazwa jednostki sprawozdsweze] |qua 1 |
Ultica, numer posesji oraz mumer mieszkania |UI.POI.SK.A 14M 12 |
Eod pocztowy |DD—000|
|Miejscowasé |WARSZAWA |
E-Mail sekretariam dyrektora/ prezess fimy |m@s‘s_pl |
Dane osoby sporzydzajacej sprawozdanie:
Tmie |_TAN |
Nazwisko |NOWAK |
Tumer telefonm stacjonamego [(111} 111-11-11 wew 1111 l
Mumer teleform komdrkowego |2IZ—221-221 |
E-mail [bbibigaza pl |
Dara sporzgdzenia sprawozdania | 17/03/2009 | |
[ Przejdi do dziabi 1

Wypetnienie tych pol jest konieczne w celu przejscia do dalszej czgsci formularza.

Nacisnigcie klawisza NASTEPNA powoduje uruchomienie modutu sprawdzajacego dane. Modul ten zaktada,
ze wszystkie pola na pierwszej stronie, poza mailem musza by¢ wypeklione. Dopuszcza si¢ jednak,
ze wypeklnione zostanie jedno pole zdwoch pol telefon (stacjonarny lub komoérkowy). W przypadku
niewypetnienia po6l wymaganych, modut sprawdzajacy zmieni kolor pdél niewypetnionych na czerwony.
Kolor ten zniknie, gdy dane zostang uzupelnione. Mozliwe bedzie rowniez przejscie do dalszych stron
formularza.

Opis wypetniania poszczegdlnych pol:

- Wybierz wojew. — (dla jednostek, ktore nie wysylaja danych na Portal Sprawozdawczy — za pomoca hasta
i loginu) - z listy nalezy wybra¢ nazwe wojewodztwa — ponizej ukaze si¢ adres urzedu statystycznego,
do ktorego nalezy przekaza¢ dane.

- Numer identyfikacyjny regon — proszg wpisa¢ numer REGON — wpisanie 9 znakéw, spowoduje automatyczne
dopisanie pigciu zer na koncu pola. System weryfikuje poprawno$¢ numeru regon.

- Symbol rodzaju podstawowej dziatalnosci wedtug PKD 2004 — nalezy wybrac z listy lub wpisa¢ odpowiedni
symbol PKD.

- Ulica, numer posesji oraz numer mieszkania — nalezy wpisa¢ dane rozdzielone przecinkami.

- Kod pocztowy — nalezy poda¢ 5 znakow — bez myslnika, system automatycznie dopasuje podane dane
do maski.

- Numer telefonu stacjonarnego — nalezy poda¢ numer kierunkowy (3 cyfry z zerem), numer telefonu (7 cyfr),
przeznaczono roéwniez 4 znaki na ewentualny numer wewngtrzny.

Przyktad: wpisanie cyfr: 01234567891234 system zinterpretuje jako: (012) 345-67-89 wew.1234.

- Numer telefonu komoérkowego — nalezy podac 9 cyfr, bez zera.

Przyktad: wpisanie cyfr: 123456789 system zinterpretuje jako: 123-456-789.




Dzl 1 Taall mzlmz|.3[u| H ﬁ
e 6-11 | pyr. 12-17 | pye11ild | pee13-15 | Do Objasmienia T e L o [ v ] J1L

Daziatl 1, pyt. 1-5. Informacje ogolne. Strona 2.

1. Czy podmiot posiads!l ndziaky kapitalu zagranicznege w 2008 1.7
1.1 Jesli tak, prosze wypelnic nastepne punkty formalarza ~uk |||
1.2 Jesli nie, prosze Twrdcic sprawozdanie po wypelnienin pkt 1 nia ,_|

2. Jesli nabycie udzislow przez kapial zagraniczny nastgpito w roku 2008, prosimy o podanie:

2.1 Dokladnej dary powstania jako podmiot z kapitalem zagranicznym E D
dziad mc

2.2 Sposobu powstania podmiom  * podmiot nowy
* wwynikn preejecis, wydzielenia, podzialn innego podmiotn

» tik

* nie

3. Czy podmiot naledy do grupy kapitalowej hob grupy przedsichiorstw?

4. Tesli tak, prosze podac symbol kraju jednostki domimajgcej w grupie kapitalowej lub zropie SymbiTirgFevid s

przedsighiorstw (symbol kraju siedziby zarzadu) oraz procentowy jej ndzial w kapitale

4.1 Jezeli zarzad jednostki domimijacej w grapie kapitalowej lub zropie
przadsiebiorstw znajduje sie na terytorinon Fzec zypospolite] Polskie], I
prosze podac jej mumer identyfkacyjoy BEGON

:

3. Czy podmiot posizada oddzisly, zaklady lnb ndzialy w podmiotach poza terytorium Rreczypospolite] Polskiej?

g

[ sprawdz sprawozdanie | Poka biedy na stronie | [ zapiz | Drokwformimz | << [ >> |

Pytanie 1.
UWAGA!

W przypadku odpowiedzi NIE na pytanie 1 ukaze si¢ formatka z zapytaniem CZY CHCESZ PRZEKAZAC
SPRAWOZDANIE NEGATYWNE? — odpowiedz TAK spowoduje, ze wszystkie dane wprowadzone przez
uzytkownika (oprécz danych sprawozdawcy) ZOSTANA USUNIETE, otworzy si¢ ostatnia strona formularza,
z mozliwoscia zapisu danych.

Odpowiedz NIE spowoduje przejscie do dalszej czgsci sprawozdania — wypetnione dane pozostana.

W przypadku odpowiedzi TAK na pytanie 1, w dziale 1 ukaze si¢ przycisk NACISNIJ KLAWISZ,
ABY AKTYWOWAC PYTANIE 2. Ponowne przycis$nigcie tego przycisku DEZAKTYWUIJE PYTANIE 2.

Pytanie 2.
Dane w pytaniu 2 nalezy wypehi¢ tylko wtedy, gdy nabycie udzialéw przez kapital zagraniczny nastapito

w roku 2008.
W pytaniu 2.1 z listy rozwijalnej nalezy wybra¢ dzien i miesiac.
W pytaniu 2.2. nalezy zaznaczy¢ wybrany kwadrat.

Pytanie3.
Jezeli uzytkownik zaznaczy w pytaniu 3 odpowiedz TAK uaktywnia si¢ pola w pytaniu 4, w przeciwnym

wypadku pozostana nieaktywne.

Pytanie 4.
W  pytaniu 4 nalezy wybra¢ z listy rozwijalnej symbol kraju. Wybranie symbolu kraju PL

— POLSKA uaktywni pole 4.1. W pozostatych przypadkach pole to pozostanie nieaktywne. Jezeli uzytkownik
nie zna symbolu kraju, powinien skorzysta¢ ze SLOWNIKA KATALOGU KRAJOW. Uruchomienie stownika
nastapi poprzez rozwinigcie listy po prawej stronie na gorze.



Pytanie 5.
Nalezy wybra¢ jedna z mozliwosci.

Eails | Dzall Dzial 3 I Dzial 3 | Deiat3 | RZ | I H
sprawoedawey | pyt1-3 - pyt 12-17 | pyt 11112 | pyt.13-15 Ot Shownik ~vykaz symboli krajw

Dzial 1, pyt. 6-11. Informacje ogdlne. Stroma 3.
= tuk

&. Czy podmiot ekspormaje swoje wyroby?
* nie

7. Jesli tak, prosze podac: i
) wartosc sprzedszy wyrobow na eksport {w tys. zl) I
b} symbale krajow piecin slownych rynkow oraz % udsishy eksporm do tvch krajow
1 F] 3

1

F

bl : bl ; ol ; T T e—— T pep——
Vmje | toudzal | SYEA" | % udgishe frae. | Sewdzish | SRR | tewdziam | YRRV | % udzal

|

<) wartosc eksportu wyrobéw do jednostki macierzyste] i jednostelk powizzanych (w tys. 1)

£. Czy podmiot eksportaje swope wshngziT tak
* mie
9. Jedli tak, prosze podad:
&) wartosc spreedazy nshig na eksport (w tys. zI) I
b} symbole krajow piecin sléwmych rynkéw oraz %6 ndriah eksporm do tych krajow
1 4

ool | sendrisln | Toaee! | soudzialn | Tl | % udziah 1‘::‘&“1 %4 ndziahy ?{:'éz.z"‘?l % ndziah

€) wartosc eksport ushug do jednostki macierzyste] i jednostek powigzanych (w tys. zi)

10. Czy podmiot ekspormyje towary lub materiaky? * mk
= mis
11. Jesli tak, prosze podac:
&) wartodc sprzedazy towarew hub matersaldwr {w tys. =b) I
1) symbole krajéw piecin gléwnych rynkow oraz % udsishy eksporm do tych krajéw
H 2 3 T
symbaol : - symbal - symibol ; symibol = symbel . -
kraju %o ndzishy 1 % ndzizty kraju % ndzizin Traju “ ndziahn lﬂl % udziaku
c} Km&l&s{gﬁsm towardw lob materiabiw do jednostki macierzyseej i jednostek powiszanych I
rswﬁ&qmuﬂihﬁii'm-smum| | Zapisz I_Dnlm]ﬁumuhx ] << | > ]

Pytania 6, 8, 10.
Wybranie odpowiedzi TAK uaktywni odpowiednio pytania 7, 9, 11. Odpowiedzi NIE pozostawia te pytania
nieaktywne.

Pytania 7.9,11.

W pytaniach 7b, 9b, 11b, w kolumnach SYMBOL KRAJU nalezy wybra¢ z listy rozwijalnej symbol kraju.
Jezeli uzytkownik nie zna symbolu kraju, moze skorzysta¢ ze SLOWNIKA KATALOGU KRAJOW (na gorze,
po prawej stronie).




Pytania 12 14, 16.

| Dzial | Dzal 2 Dzial 2 e =z
,qmm-q p,us Pyt 6-11 pyt.11i12 | pyr13-15 | D Objaéniens

Dazial 1, pyt. 12-17. Informacje ozolne. Stroma 4.

|12.Czypudmiotdnkmuje zaknpdw z fmporty? * uk
* nig

13. Jesli tak, prosze podac.
13.1 warnsc zakupow z imporm ogélem (w tys. zi)
Wy

#) import suroweodw, materistow 1 polfabrykatow przeznaczomych na cele produkcyjoe

o)) imipore towardw preezmaczonych do dalszej odspreedazy

= wartosci 13.1 przypada ma:
132 import od jednostki macierzyste] 1 jednostek po

14. Czy podmioct pomiosl w 20081, wydatki na pozyskanie aktywow trwalych w Polsce? =tk D‘

I5 Tegeli tak., . |15.1 agdlem (wtys. 2)
mem:“ma] e 15 7 nowe Srodid trwale (budgwa, Zakup) oraz
posiesionych wiym ulapszenie ismisjacych srodkow twalvch

- 15.3 zakup ugywanych stodkow trwakvch

16. Czy podmioct ponics! w 2008 r. wydatki na poryskanie skiywow trwalych za gramics? tak

17. Jesli tak, prosze podac wartosc wydatkow poniesionych za granicy w 2008 1.
17.1 ogalem (w tys. zl) I
172 w tym na diugoternunowe akiywa finsnsowe za gramicg I

=
i : fanie | Polaz by | [ Zepisz | Drokojformla | 22 | »» |

Wybranie odpowiedzi TAK uaktywni odpowiednio pytania 13, 15, 17. Odpowiedzi NIE pozostawia te pytania
nieaktywne.

Dzial 2.
i Dane Daal 1 Dzial 2

. EZ 7
Dzial 3 | e 1 | '[
I ¥ pyll S I mt G- ll pyt. 12-17 pjtl.}—l.sl O e 2z symbolikraj

Drial 2. Kapitaly

1.1. Kapital podstawowy (w tys. zi) Strona 5.
Wyszczegolnienie Stan na poczgrek raku Stan ra koniec roku
1] T )
= = 7 = = Prosi dza¢ dane tylk i h
1. Kapital podstawowy podmiony, ogélem (I+I+I0)  (zzody  bilansem) | 01 ;;'_:z’ U’G’ g :r:eri:c:;:‘ iegac
L krajowy razem (suma wierszy 03+04) (12} wyliczaj sie automatycznie
% | osab fizycmmvch 03
E | os4b prawnych 04
& | IL zagramicony razem 05
5]
I rozproszomy (1]
L1 Informacje o ndzialowcach zagranicznych. Z wiersza 05 punkt 1.1. przypada na:
% udgizl Era
5 Era Symbol Wartosc kapitsbu nalezacero do Toncowe
Kategoris pochodsenia e S BAZSIOUCa W tys 2 el
Lp. Marwa udrislowca ca na wal-| kapitahy +/
undzislowea zgroma- poczge | snpakomiec | gp |y s
TobT roku =
I ] 3 L] | ] & T T ] 1]
T
O] g :
5
= Koncowy wlasciciel kapitaka to podmiot, ktory } h srednio hib posrednio - wiecej iz polowe glostw ma walnym zgr i wapdlnikow kb 1dzi o lab wiecej nif po dzaalow, i ktdry

‘mie jest kontmolowany przez Zadng inng m&mmmjumnmmmwm:m&mmma
& Udzial procemowy w calkowizej liczhie zlosiw na waloym zgromadreniu.

i sp danie | Pokat biedy iz | [ Zapisz ]mml«[»]l




Pytanie 1.1.
Nalezy wypethi¢ dane w wierszach 03-06. Wiersze 01 1 02 zostana zsumowane 1 wypetnione automatycznie.

Pytanie 1.2.
W pytaniu 1.2. uzytkownik ma mozliwo$¢ wprowadzenia danych 10 udzialowcéw. Na stronie jest widoczny

jeden wiersz. Uaktywnienie pozostatych wierszy nastapi po nacisnigciu przycisku oznaczonego znakiem ,,+”,
podobnie ukrycie tych pol nastapi po nacis$nigciu przycisku ze znakiem ,,—’

W kolumnie 3 nalezy wybra¢ z listy odpowiednia kategori¢. Zatrzymanie wskaznika myszy nad odpowiednim
wierszem listy spowoduje pokazanie calej tresci pola.

W kolumnie 4 nalezy wybra¢ z listy kraj pochodzenia udzialowca, kolumna 5 zostanie automatycznie
uzupehiona symbolem kraju.

W kolumnie 9 nalezy wybrac z listy symbol kraju. Jezeli uzytkownik nie zna symbolu kraju, moze skorzysta¢
ze SLOWNIKA KATALOGU KRAJOW (na gorze, po prawej stronie).

Dizial 1 Daial 1 Dzial 1 Dizial 3
sprawozdawcy| pytl-3 Pyt 6-11 pt 12-17 | ppr11i13

Diak 2. Kapitaly Stroma 6.
1.3 Wartoic deldarowanych zagraniczuych widadow pienigimych i miepienigimych { iajq podmiowy, kidre p Iy w 2008 1)
1.3.1 Wartos zagraniczaych ow pienieguych i piepieniesiych 2w 2lntych A -
zadeklarowanych w dnin rejestracii podmiot (wedhug kursu USD w diniu rejestracgi)
(podaé bwerg = akmu notariainggo) ) w USD [
) w zletych B
1.3.2 W tym wartost zagranicznych whladtw niepieniesnych (apordw Fwadhug Furzu USD w dwiu rejestracii) [
rzeczowych) zadeklarowanych w dnin rejestracyi podmiotn
(podas kwore = aktu notariainego) &) wUSD [
1.4. Wartei< waiesionych w 2008r. zagranicznych widadow pienieinych i niepienieinych

" . . . . N . . 4) w zhotych I
1.4.1 Wartosc zagraniczych whiadow pieniesmych i erwych
b w USD

1.4.2 W tym wartost zagranicznych whladow niepieniesnych o) m hotych I
(aportiw rzeczovrych) & wUSD I
1.5 Zobowigzania fwypeiniaig podmioty korzystgiqes 7 zagranicinyeh Eredyiow § poiyezek) wovs. o

Uwaga: Stamy zobowigzan {na 1.01. 2008 1. 1 31.12 2008 1) 2 tyfubu kredytow zagrniczoych (podyczek) rmsza byt zzodne = damymi unipebniajacyms do bilansu
podajacynn wartosc kredyin zazmaniczoeso (poyczki zagraniczney).

Whyzze olnieni Ewota
) 1
Wazrost zobowigzai w 2008 1. 2 tytulu noweso kredytu (pofyczki) (od stycznia do grudnis) 01
Spadek zobowizzan w 2008 1. z rymalu splaty kzedym, wmorzenia kredym (pozyczki) (od stycznia do grodniz) 0z
| sprawdi sprawozdanie | Pakas biedy na stomie | [ Zapisz | Dnky formiarz | << [ s> |




Dzial 3.
W dziale 3 mozliwe jest przechodzenie z pola do pola poprzez uzycie klawisza ENTER. Klawisz ENTER

przesuwa kursor do nastgpnego pola o ile podano dane, w przeciwnym wypadku nalezy wpisac ,,0” lub uzy¢
klawisza myszki.

[ Dame Dzial 1 Drial T Diial 1 Dzial 2 Drial 1
| sprawozdawcy |  pyt 1-5 pyt. 6-11 pyt. 12-17 | pyt. 11il2 | pyt 13-15

Dzial 3. Dane nzupeliajace Stroma 7.

B e 0séh 1. Przecigme zamudnienie | |etattwr

3. Prrychody i koszty dzialalnosci podmiotu Ewota (w tys. zl)
3.1 | Preychody meto za spreedagy produkeéw (aryrebdw i nshiz)

3.2 | Epszt wytworzenia produktéw na wiasne potrzeby

3.3 |Przychody petto ze sprzedagy towarcw handlowych i materialéw

3.4 |Pozostale przychedy operacyjoe

3.5 | Preychody finamsowe

3.6 | Knszty dzialalnoici operacyjne

AMOITYZAC)E

38 TiFycie materialow i energii

39 ushigi abce

1 podatki i oplaty obciszsjace koszty

wynagTodzenta brutte

nbezpieczenis i swiadczenia na Izecz pracownikdw placone przez pracodawoomw
‘pozostale koszty rodzajowe

314 wartost sprzedanych towarew i materialéw w cenie zakupu (nabycis)
3.15 | Zmisna stavu produktdn (zmniejszenie - wartosc njemna, rwickszenie - dodammia)
3.16 | Pozostale koszty operacyjune

3.17 |Eoszty finansowe

3.18 | Salde strat i zyskdw padewyczajoych (+ lub -)

3.19 | Zysk brumo

320 | Strata brutto:

321 |Podatek dochodowy

3.22 | Pozostale obowizzkowe zmniejszenie rysku (zwigkszenie straty)

323 | Zysk neto

324 | Strata natto

)
4

bk
=

Ztego

b

b
=

[
i

| Sprawdz sprawozdanie | Poka biedy na stronie | [ Fapisz | Dy formularz | << |

Przycisk SPRAWDZ SPRAWOZDANIE uaktywnia dodatkowa strone, na ktérej pokazane sa bledy
w wypelionym sprawozdaniu.

strona 2 strona 3 strona 4
Pytanie 1 [] 53] |Pytanie6 [][33] |Pytanie 12 [] [33]
Pytanie2 []|>:] |Pytanie7 []|5:] |Pytanie 13 [/] [>]
Pytanie 3 [V] Pytanie8 []|>] |Pytanie 14 [/]
Pytanie4 [/] Pytanie 9 [/][>3] |Pytanie 15 [/]
Pytanie 5 [V] Pytanie 10 [] [=] |Pytanie 16 [] ||

Pytanie 11 [/] [55] |Pytanie 17 [/]

strona 5 strona 6
Pytanie 1.1 [/] >3] | Pytanie 1.3 [/] >3] fioan | |
Pytanie 1.2 [\/] [5] | Pytanie 1.4 [/][3] H
Pytanie 1.5 [/]| >3]

strona 7 Bledy migdzy dzialami
Dane uzupetniajace [][55] [Bedy poréwnawcze [V]




Dzl 1 Dzl l Dzl Dzl o RZ =
mt 6-11 | py. 12-17 | gyt 11i13 | pr13-15 | D= Objasnieni S

Stownik -wykaz symbali krajdw

Przyciski nawigujace i pomocnicze na gorze strony. EG:“:S]

Przyciski te umozliwiaja poruszanie si¢ pomi¢dzy stronami formularza.

- DANE SPRAWOZDAWCY - strona 1.

- DZIAL 1, PYTANIE 1-5 — strona 2.

- DZIAL 1, PYTANIE 6-11 — strona 3.

-DZIAL 1, PYTANIE 12-17 — strona 4.

-DZIAL 2, PYTANIE 1.11 1.2 — strona 5.

- DZIAL 2, PYTANIE 1.3-1.5 — strona 6.

- DZIAL 3 —strona 7.

- KZ — OBJASNIENIA

- SLOWNIK — KATALOG KRAJOW — tu mozna sprawdzi¢ symbol wybranego kraju

Przyciski pomocnicze na dole kazdej strony:

[Sprawdz sp dania | Pokaz bledy e | | Zepisz | Driojfoowdmz | << | s» ||

- SPRAWDZ SPRAWOZDANIE, ktéry uruchamia modut kompleksowej kontroli catego formularza.
Po kontroli otwiera si¢ nastgpna strona, na ktorej btednie wypetnione pytania zostaja oznaczane czerwonym
krzyzykiem, poprawne zielonym znakiem akceptacji. Po prawej stronie kazdego pytania umieszczony jest
przycisk ,,>>" umozliwiajacy powrot do blednego pytania.

- POKAZ BLEDY NA STRONIE — uruchamia modut sprawdzajacy poprawno$¢ danych na stronie.
O niepoprawnych danych uzytkownik jest informowany komunikatem. Jest to dodatkowa kontrola, z ktdre;j
uzytkownik nie musi, lecz powinien skorzysta¢. Zapewni ona poprawnos$¢ danych na catym sprawozdaniu

i ulatwi eyventualnq poprawe btedéw po kontroli catkowitej, ktéra odbywa si¢ po naci$nigciu przycisku
SPRAWDZ SPRAWOZDANIE.

- ZAPISZ — zapis formularza do pliku PDF

- DRUKUJ FORMULARZ — wydruk formularza z pliku PDF.

UWAGA!
Formularz automatycznie ustawia opcj¢ drukowania strony pierwszej. W celu wydrukowania catego formularza
niezbedne jest ustawienie ZAKRESU DRUKU na WSZYSTKIE STRONY.

- >> - przycisk umozliwiajacy przechodzenie na kolejna strong
- << - przycisk umozliwiajacy przechodzenie na poprzednia strong



[/

Przyciski pomocnicze na ostatniej stronie (strona ta pojawia si¢ po uzyciu przycisku
SPRAWDZ SPRAWOZDANIE — po wykonaniu catkowitej kontroli:

- DRUKUJ FORMULARZ — wydruk formularza z pliku PDF.

UWAGA!
Formularz automatycznie ustawia opcj¢ drukowania strony pierwszej. W celu wydrukowania catego formularza
niezbgdne jest ustawienie ZAKRESU DRUKU na WSZYSTKIE STRONY.

- WYSLIJ PLI XML POCZTA E-MAIL - dane w postaci XML zostanie wystany na adres:
KZ@STAT.GOV.PL

- ZAPISZ DANE DO PLIKU XML — dane zostana zapisane w postaci pliku XML

- WYSLI) SPRAWOZDANIE NA PORTAL SPRAWOZDAWCZY — umozliwia bezposrednia wysytke
danych na Portal Sprawozdawczy — szczegoly w punkcie 3.

UWAGA!

Przy pierwszej komunikacji z serwerem tworzone jest potaczenie z odpowiednimi danymi uwierzytelniajacymi.
(loginem i hastem). Ponowna wysytka danych z innym regonem oraz innymi danymi uwierzytelniajacymi
uzywa nadal tego samego polaczenia nie zmieniajac informacji uwierzytelniajacych. Wysytajac dane innego
podmiotu (inny numer regon) aplikacja wyswietli blad ,,braku dostgpu uzytkownika do danych”.

Zatem po wystaniu raz danych dla danego uzytkownika nalezy koniecznie zamkna¢ Adobe Readera 9.0.
W przeciwnym wypadku aplikacja stale bedzie wyswietla¢ komunikat o bledzie.
Ewentualnym drugim rozwiazaniem jest zapis do XML oraz import posredni opisany ponizej.



3. Sposob przekazania danych Eﬁl[S]

UWAGA!
Prosimy o wstawienie numeru REGON do nazwy pliku.

a) zapis danych do pliku KZ OFFLINE.XML i wysytka mailem na adres KZ@STAT.GOV.PL

b) zapis danych do pliku KZ OFFLINE.XML i przekazanie osobiste lub poczta do Urzedu Statystycznego
(po wybraniu wojewodztwa na pierwszej stronie formularza ukaze si¢ adres wlasciwego Urzgdu)

¢) zapis formularza do pliku KZ OFFLINE.PDF i przekazanie osobiste lub poczta do Urzedu Statystycznego
(po wybraniu wojewodztwa na pierwszej stronie formularza ukaze si¢ adres wtasciwego Urzedu)

d) wydruk formularza danych i przekazanie osobiste lub poczta do Urzedu Statystycznego (po wybraniu
wojewodztwa na pierwszej stronie formularza ukaze si¢ adres wlasciwego Urzedu).

e) zapis POPRAWNYCH danych i wezytanie na Portal Sprawozdawczy:

* transfer bezposredni — po wykonaniu kontroli sprawozdania i1 uzyskaniu bezbt¢dnych danych na ostatniej
stronie zostanie wy$wietlona ramka z polami LOGIN, HASLO i przyciskiem WYSLIJ SPRAWOZDANIE NA
PORTAL SPRAWOZDAWCZY. Nalezy wypetni¢ pola LOGIN i HASLO. Po naci$nieciu klawisza WYSLIJ
nastapi weryfikacja loginu i hasla. Po pomyslnej walidacji dane z formularza KZ zostana automatycznie
wystane na Portal Sprawozdawczy. Po wysylce koniecznie zamkna¢ formularz w przypadku wysytki danych
kolejnego podmiot.

* transfer posredni — polega na zapisaniu wypelnionego sprawozdania do pliku XML, zapisania go na dysku
sprawozdawcy a nastgpnie wykonaniu ponizszych czynnosci:

1. Logowanie do Portalu Sprawozdawczego - w przegladarce internetowej wpisa¢ adres:
(https://raport.stat.gov.pl)

2. Wprowadzenie danych uwierzytelniajacych w postaci identyfikatora ID i Hasla, otrzymanych z GUS
w wyniku procesu aktywacji konta.

3. Wybdr odpowiedniego sprawozdania - nalezy przejs¢ na ekran ,,Sprawozdawca” , poprzez wcisnigcie
przycisku Sprawozdawca(1) albo przycisku Przejdz (2)

@E} PORTAL
'UY SPRAWOZDAWCZY

OZ% (Dsoba Zarzadzajaca
Wersja: 1.4.8 Sprawozdawczoscia)

(1)
Id test * Liczba logowan 1181
Imig Jan * Data i czas ostatniego logowania Z007-09-30 01:25:23
Drugie imieg Stefan Adres IP ostatniego logowania 62.179.38.137
Nazwisko Kowalski Liczba nieudanych logowan 0
E-mail vpg7l@yahoo.pl Data i czas ostatniego nieudanego logowania 2007-09-27 12:27:123
Przypisana rola =22 {Osoba Zarzadzajaca Adres IP ostatniego nieudanego logowania 10,10.7.9

Sprawozdawczoscia)

Obowiazki sprawozdawcze

Liczba aktualnych obowiazkow sprawozdawczych 2

Liczba obstugiwanych obowiazkow sprawozdawczych 2 Q

Lista nieodebranych wiadomosci
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https://raport.stat.gov.pl/

4. Przekazanie danych - po wskazaniu badania na liscie badan w sekcji ,Lista aktualnych obowiazkow
sprawozdawczych” - badanie to oznaczone zostanie kolorem pomaranczowym - wcisna¢  wskazany
na ponizszym rysunku przycisk Import

Lista Jednostek Sprawozdawczych obstugivwanych przez viytkownika

larza |

Data od Dats o
2-1 Badanie demonstracy ine 2007-09-26 | 2

2007-07-1% 2007-11-

Plik XML
Plik IG:WME\Z-EE_BREEB&?EEDDDDD_ZDDEMI Przegladsj... |

6. Potwierdzenie wyboru pliku - akceptacja uruchamia automatyczna wysytke

Komunikat ze strony https:/fra purt.slat.gnv.ﬁ EI
9 Czy na pewno wykonad import XML?

anuy |

7. Proces przekazania konczy si¢ komunikatem : Poprawnie zaimportowano plik XML ze sprawozdaniem
o symbolu formularza : KZ

8.Pobranie potwierdzenia o zarejestrowaniu danych w portalu i zrealizowaniu obowiazku sprawozdawczego
w danej edycji badania.
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Wykaz oso6b do kontaktu:

Wojewodztwo Imig¢ i nazwisko E-mail Telefon
Marzena Janiszewska | M.Janiszewska@stat.gov.pl (022) 464-20-52
Emilia Jedrzejczyk E.Jedrzejczyk@stat.gov.pl (022) 464-21-04
mazowieckie Jacek Grauer J.Grauer@stat.gov.pl (022) 464-21-47
Dorota Materek D.Materek@stat.gov.pl (022) 464-20-11
Beata Karwowska B.Karwowska@stat.gov.pl (022) 464-20-09
Hanna Miscicka H.Miscicka@stat.gov.pl (022) 464-21-97
todzkie Michatl Gotacki M.Golacki@stat.gov.pl (022) 464-20-12
Ewelina Augustyn E.Augustyn@stat.gov.pl (022) 464-21-34
Lech Dejnakowski L.Dejnakowski@stat.gov.pl (023) 672-32-00 wew. 209
lubuskie Tadwica
8 Z.Sieradzki@stat.gov.pl (023) 672-42-60
Gromczewska
Zachodnio- Zbigniew Sieradzki Z.Sieradzki@stat.gov.pl (023) 672-43-81 wew. 205
pomorskie Jan Folga J.Folga@stat.gov.pl (023) 672-32-00 wew. 207
Joanna Pawinska J.Pawinska(@stat.gov.pl (024) 366-50-28
matopolskie Katarzvna
. 4 J.Pawinska@stat.gov.pl (024) 366-50-26
Wisniewska
Dorota Gadomska D.Gadomska@stat.gov.pl (029) 760-78-55
dolnoslaskie (029) 760-78-48,
Celina Gawrych B.Zebrowska@stat.gov.pl
(029) 760-78-60
Renata Kot R.Kot@stat.gov.pl (048) 362-21-01 wew.297
Iwona Rog [.Rog(@stat.gov.pl (048) 360-14-03
slaskie
Matgorzata Stefaniak M.Stefaniak(@stat.gov.pl (048) 362-86-92

Matgorzata Sztal

M.Sztal@stat.gov.pl

(048)363-06-40
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Wojewodztwo Imi¢ i nazwisko E-mail Telefon
Katarzyna Polkowska E.Lugowska@stat.gov.pl (025) 632-34-87
wielkopolskie
Kinga Sledz H.Luka@stat.gov.pl (025) 632-60-37
Maria Lapinska M.Lapinska@stat.gov.pl (087) 563-54-79
podlaskie
Anna Makarewicz M.Zdunczyk@stat.gov.pl (087) 563-54-80
Elzbieta Stasienko M.Gabinska@stat.gov.pl (085) 749-77-30
Izabela Kisielew LKisielew(@stat.gov.pl (085) 749-77-71
Krystyna Skardzinska | K.Skardzinska@stat.gov.pl (085) 749-77-39
Urszula Bartoszewicz H.Artemiuk(@stat.gov.pl (085) 749-77-93
pomorskie
Anna Godlewska A.Godlewska@stat.gov.pl (085) 749-77-35
Izabella Szpaczko 1.Szpaczko@stat.gov.pl (085) 749-77-31
Danuta Skrouba D.Skrouba(@stat.gov.pl (085) 749-77-37
Jerzy Olender J.Olender(@stat.gov.pl (085) 749-77-21
Elzbieta Roszkowska [ E.Roszkowska(@stat.gov.pl (086) 215-41-49
warminsko-
i t
mazurskie Krystyna M.Kosnik@stat.gov.pl (086) 215-41-51
Werpachowska
kujawsko- ., .
) Jolanta Pirog J.Pirog(@stat.gov.pl (041) 361-15-42 wew.139
pomorskie
$wigtokrzyskie | Katarzyna Cygan J.Pirog@stat.gov.pl (041) 361-15-42 wew. 139
kujawsko-
pomorskie, Maciej Kluzek M.Kluzek@stat.gov.pl (041) 361-15-42 wew. 113
swigtokrzyskie
Marianna .
.. D.Grochowski(@stat.gov.pl (083) 351-12-10
. Kotodziejczyk
lubelskie
Dariusz Grochowski | D.Grochowski@stat.gov.pl (083) 351-12-10
opolskie Joanna Luka B.Jajus@stat.gov.pl (082) 563-08-57 wew. 19
podkarpackie Elzbieta Czapla U.Milczuk@stat.gov.pl (084) 639-24-48 wew. 23
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