
Aplikacja off-line dla Z-03 
 

Instrukcja obsługi aplikacji off-line dla sprawozdania Z-03 
Sprawozdanie należy przekazać/wysłać w terminie do 11 dnia kalendarzowego następnego miesiąca 

po I, II i III kwartale 
 
I. Informacje o formularzu off-line 
 
Aplikacja off-line dla sprawozdania Z-03 umożliwia: 

 rejestrację danych 
 
 zapisanie wprowadzonych danych w wypełnionym formularzu PDF 

(opcja Plik→Zapisz - Acrobat Reader, kombinacja klawiszy Ctrl+S lub ikona Zapisz) 
 

 bezpośrednie przesłanie wprowadzonych danych do Portalu Sprawozdawczego GUS  
(klawisz Sprawdź i wyślij dane do portalu GUS)  
 

 zapis wprowadzonych danych do pliku w formacie XML, który powinien zostać załadowany 
własnoręcznie przez Sprawozdawcę do Portalu Sprawozdawczego GUS lub – w przypadku 
problemów – wysłany jako załącznik pocztą elektroniczną na adres: 
sprawozdaniausbdg@stat.gov.pl 
(klawisz Zapisz do pliku XML)  

 
 wydruk wypełnionego formularza PDF (klawisz Drukuj sprawozdanie) 
 usunięcie wprowadzonych danych - reset formularza (klawisz Wyczyść sprawozdanie)  

 
1. Wymagania aplikacji 

Warunkiem wstępnym rozpoczęcia pracy z formularzem off-line dla sprawozdania Z-03 jest 
uprzednie zainstalowanie aplikacji Adobe Acrobat Reader 9.0.0 PL. Funkcja bezpośredniej 
transmisji danych do Portalu Sprawozdawczego GUS wymaga dostępu do Internetu. 

 
2. Instalacja aplikacji 

Aplikacja off-line dla sprawozdania Z-03 nie wymaga instalacji. 
 
3. Uruchomienie aplikacji 

Należy uruchomić program Adobe Acrobat Reader 9.0.0 PL. W menu Plik wybrać opcję Otwórz i 
wskazać plik formularza elektronicznego aplikacji Z-03_offline.pdf lub kliknąć na tym pliku prawym 
klawiszem myszy i wybrać opcję Otwórz w programie Adobe Reader. 

 
4.  Instrukcja użytkownika. 

Po otwarciu pliku Z-03_offline.pdf pojawi się formularz do wypełnienia. Podczas wprowadzania 
danych formularz automatycznie dokonuje weryfikacji ich poprawności. Pola wypełnione poprawnie 
mają białe tło, pozycje wypełnione błędnie są podświetlane odcieniem koloru czerwonego – 
w przypadku błędów niemożliwych do zaakceptowania (nieuznaniowych - NU) oraz odcieniem 
koloru żółtego – w przypadku błędów uznaniowych (możliwych do zaakceptowania - UZ). 
Najechanie kursorem myszy na pole podświetlone odcieniem koloru czerwonego lub żółtego 
powoduje wyświetlenie podpowiedzi objaśniającej powód sygnalizowanego błędu.  
 



 
 
Ostatnia strona formularza Z-03 off-line zawiera zbiorczą listę komunikatów o błędach NU i UZ, które 
wystąpiły w obrębie całego sprawozdania. Zbiorcza lista błędów jest uzupełniana i czyszczona 
dynamicznie w toku wypełniania sprawozdania. Poprawnie wypełnione sprawozdanie nie zawiera 
pozycji oznaczonych odcieniem barwy czerwonej, a w zbiorczej liście błędów nie występują 
komunikaty o błędach NU. 
 

 
 
Przechodzenie pomiędzy polami odbywa się za pomocą klawisza TAB lub przez bezpośrednie 
kliknięcie kursorem myszki w  kolejne pole edycyjne.  
 
Wypełnianie formularza można przerwać w dowolnej chwili i zapisać dotychczas wprowadzone 
dane używając opcji Plik→Zapisz (Acrobat Reader) lub kombinacji klawiszy Ctrl+S. Jeśli brakuje 
standardowej ikony do zapisu zawartości formularza na pasku narzędziowym programu Acrobat 
Reader należy włączyć opcję: Narzędzia→Dostosuj paski narzędziowe...→Zapisz. Następnie 
w  dowolnym momencie można otworzyć formularz i dokończyć wypełnianie sprawozdania.  
 
Zapisanie wypełnionego formularza jest również zalecane przed wykonaniem bezpośredniej 
transmisji danych z aplikacji Z-03 off-line do Portalu Sprawozdawczego GUS. 
 
Przycisk Sprawdź i wyślij dane do portalu GUS – powoduje rozpoczęcie transmisji 
zarejestrowanych danych bezpośrednio do Portalu Sprawozdawczego GUS. Transmisja 
dochodzi do skutku o ile spełnione są następujące warunki: 
 
 sprawozdanie nie zawiera błędów NU  
 wprowadzono właściwy numer REGON  
 wprowadzono właściwe (zgodne z numerem REGON) dane autoryzacyjne - login i hasło 

(należy podać w celu uwierzytelnienia login i hasło otrzymane z GUS w wyniku procesu aktywacji 
konta bądź wygenerowane przez Osobę Zarządzającą Sprawozdawczością w firmie) 

 zaznaczono opcję Wypełnienie pustego lub korekta już złożonego 
 

 
 



 podano numer sprawozdania Z-03, które już istnieje w Portalu Sprawozdawczym GUS – 
w  postaci sprawozdania pustego (nierozpoczętego) lub złożonego uprzednio (w wypełnianiu, 
zatwierdzonego), które Sprawozdawca zamierza wypełnić (poprawić).  

 

 
 

Jeśli w Portalu Sprawozdawczym GUS nie ma jeszcze sprawozdania Z-03 o odpowiednim 
(kolejnym) żądanym numerze, należy takie sprawozdanie dodać jako nowe sprawozdanie 
dodatkowe przed wykonaniem transmisji w aplikacji Z-03 off-line. W tym celu konieczne jest 
zalogowanie się do Portalu Sprawozdawczego GUS: https://raport.stat.gov.pl i - po wskazaniu 
badania Z-03 w sekcji Lista aktualnych obowiązków sprawozdawczych – użycie ikony 
Wprowadzenie sprawozdania dodatkowego.  
 

 
 
Następnie należy wykonać transmisję danych z uprzednio wypełnionego i zapisanego formularza 
Z-03 off-line. Aktualnie Portal Sprawozdawczy GUS nie oferuje funkcjonalności 
umożliwiającej automatyczne i zdalne dodawanie nowych (kolejnych) sprawozdań danego 
rodzaju za pomocą aplikacji off-line, dlatego Sprawozdawca powinien wykonać to we 
własnym zakresie. Domyślnie Portal Sprawozdawczy zawiera jedynie pierwsze sprawozdanie 
Z-03 (tak zwane sprawozdanie podstawowe), które oznaczone jest znakiem „—” i posiada 
numer 0. 
 

 
 
Jeżeli którykolwiek z wyżej wymienionych warunków nie został spełniony, bezpośrednia 
transmisja danych nie zostanie zrealizowana. W takiej sytuacji należy postępować zgodnie z 
komunikatami wyświetlanymi przez aplikację Z-03 off-line. Informują one użytkownika o ewentualnie 
wykrytych błędach lub o pomyślnym zapisaniu danych w Portalu Sprawozdawczym GUS. 
 
Jeżeli transmisja bezpośrednia nie powiodła się z powodu pomyłki w numerze REGON lub 
wprowadzenia błędnej nazwy użytkownika (login) lub hasła, należy zapisać zawartość 
sprawozdania i całkowicie zamknąć wszystkie uruchomione programy (instancje aplikacji) 

https://raport.stat.gov.pl/


Adobe Acrobat, następnie ponownie otworzyć formularz Z-03 off-line, poprawnie wprowadzić 
dane autoryzacyjne (login, hasło i REGON) i ponowić próbę transmisji. 
 
Jeśli transmisja dojdzie do skutku, zostanie to potwierdzone odpowiednim komunikatem na 
formularzu.  
 
Sporządzone i wysłane sprawozdanie Z-03 można wydrukować. 

 
 
II. Sposoby przekazania danych 
 
Istnieją następujące metody przekazania sprawozdania Z-03 wypełnionego za pomocą aplikacji off-line: 
 
 Wykorzystanie opcji bezpośredniej transmisji danych do Portalu Sprawozdawczego GUS za pomocą 

dostarczonej aplikacji Z-03 off-line (wymagany dostęp do Internetu).  
 
 Jeśli bezpośrednia transmisja danych do Portalu Sprawozdawczego GUS okaże się niemożliwa – 

zarejestrowane dane można zapisać do pliku w formacie XML i własnoręcznie załadować plik XML, 
logując się do Portalu Sprawozdawczego GUS i ustawiając na sprawozdaniu o odpowiednim numerze 
(opcja w portalu: Import XML), 

 

 
 

lub ewentualnie przesłać plik XML jako załącznik pocztą elektroniczną do Urzędu Statystycznego w 
Bydgoszczy – adres e-mail: sprawozdaniausbdg@stat.gov.pl 

 
 W ostateczności można zapisać wypełniony formularz PDF i dostarczyć pocztą lub osobiście do 

najbliższego Urzędu Statystycznego (np. na płycie CD) 
 
Alternatywę dla aplikacji off-line stanowi wypełnienie sprawozdania Z-03 bezpośrednio w Portalu 
Sprawozdawczym GUS:  https:\\raport.stat.gov.pl  
 
 
III. Kontakt 
Wydział Informatyki - Urząd Statystyczny w Bydgoszczy 
tel.: 052 3669355 
e-mail: c.rogos@stat.gov.pl 
 
 
 

Dziękujemy za zapoznanie się z powyższymi informacjami.  
Mamy nadzieję, że ułatwią one 

Państwu korzystanie z aplikacji off-line dla sprawozdania Z-03. 
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