Jak wypełniać formularz Z-02 w wersji off-line) 
Uwagi, z którymi warto się zapoznać, przed wypełnieniem formularza.!

Informacje ogólne

Aplikacja Off-line dla sprawozdania Z-02 umożliwia :

- wprowadzanie danych

- zapisanie wprowadzonych danych do pliku XML

- bezpośrednie przesłanianie wprowadzonych danych do Portalu Sprawozdawczego GUS
- wydrukowanie wypełnionego formularza

 1. Wymagania

Warunkiem wstępnym rozpoczęcia pracy z aplikacją off-line dla Sprawozdania Z-02 jest dostęp do Internetu oraz zainstalowana aplikacja Adobe Reader w wersji 9.0.

2. Instalacja aplikacji

Aplikacja nie wymaga instalacji.

3. Uruchomienie aplikacji
Należy uruchomić program Adobe Reader wersja 9.0 z menu Plik wybrać Otwórz i wskazać plik z aplikacją Z-02_off-line.pdf lub kliknąć na pliku prawym przyciskiem myszy i wybrać opcję „Otwórz za pomocą Adobe Reader”.
Po otworzeniu pliku Z-02_off-line.pdf w Adobe Reader 9 zaczynamy wypełnienie formularza rozpoczynając od pola REGON (koniecznie 14-sto znakowy), następnie e-mail i zaznaczamy „x” jeden z check Box’ow Czy prowadziliśmy Państwo działalność w 2008r. czy nie. To pole jest kluczowe, bez jego zaznaczenia nie będzie możliwe wysyłanie formularza na portal. Jeśli Państwo zaznaczyć „nie” proszę tylko wpisać REGON i wysłać formularz na portal. Jeśli „tak”, proszę o wypełnianie pozostałych pól.
   Na formularzu znajdują się pola oznaczone kolorem żółtym (są to SUMY poszczególnych wierszy „0,0” ,( pola tylko do odczytu!). Zaczynamy wypełnianie nie od tych wierszy tylko wpisujemy składniki, a sumy AUTOMATYCZNIE zostaną przeliczone. Gdyby wszystkie pola miały kolor żółty należy kliknąć na przycisk „Podświetl pola”, wówczas pola do odczytu będą miały kolor żółty, pozostałem jasnoniebieski.
Gdy wartość, którą mamy wpisać w pole jest liczbą z jednym miejscem po przecinku, a wartość po przecinku wynosi 0, wpisujemy samą liczbę a wartość 0 po przecinku AUTOMATYCZNIE zastanie dopisana. 
 W trakcie wypełniania mogą pojawić się uwagi i ostrzeżenia. Proszę się do nich stosować.
Przed wysłaniem na portal klikamy na przycisk „Sprawdź formularz”. Gdy pojawi się informacja „Sprawozdanie poprawne” oznacza to, że wszystko jest dobrze  i że formularz nie zawiera błędów. Gdyby jednak były ostrzeżenia lub błędy, szczególnie krytyczne proszę o ich poprawienie. Następnie klikamy na przycisk „Wyślij wypełniony formularz na portal sprawozdawczy GUS”, Pojawi się okienko, z polem login i z polem hasło. Wypełniamy te pola i klikamy OK. Po chwili powinniśmy otrzymać komunikat o poprawnym zapisaniu formularza na portal. Wypełniony formularz można również wydrukować (przycisk „Drukuj formularz”), jak i zapisać na lokalny dysk. W Adobe Readerze 9 klikamy na…Plik… i Zapisz jako… .
Gdyby stwierdzimy, że pomyliliśmy się w trakcie wypełniania, można skasować wszystkie wpisane wartości przyciskiem „Wyczyść wszystkie dane na formularzu”, ale wtedy musimy zaczynać wypełnieni od początku.
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