Aplikacja off-line dla Z-03

Instrukcja obstugi aplikacji off-line dla sprawozdania Z-03
Sprawozdanie nalezy przekazaé/wystaé¢ w terminie do 11 dnia kalendarzowego nastepnego miesigca
po I, Ili lll kwartale

l. Informacje o formularzu off-line

Aplikacja off-line dla sprawozdania Z-03 umozliwia:
e rejestracje danych

e zapisanie wprowadzonych danych w wypetnionym formularzu PDF
(opcja Plik—Zapisz - Acrobat Reader, kombinacja klawiszy Ctr/+S lub ikona Zapisz)

¢ bezposrednie przestanie wprowadzonych danych do Portalu Sprawozdawczego GUS
(klawisz Sprawdz i wyslij dane do portalu GUS)

e zapis wprowadzonych danych do pliku w formacie XML, ktéry powinien zostaé zatadowany
witasnorecznie przez Sprawozdawce do Portalu Sprawozdawczego GUS lub — w przypadku
probleméw — wystany jako zalacznik pocztg elektroniczng na adres:
sprawozdaniausbdg@stat.gov.pl
(klawisz Zapisz do pliku XML)

e wydruk wypetnionego formularza PDF (klawisz Drukuj sprawozdanie)
e usuniecie wprowadzonych danych - reset formularza (klawisz Wyczys¢ sprawozdanie)

1. Wymagania aplikacji
Warunkiem wstepnym rozpoczecia pracy z formularzem off-line dla sprawozdania Z-03 jest
uprzednie zainstalowanie aplikacji Adobe Acrobat Reader 9.0.0 PL. Funkcja bezposredniej
transmisji danych do Portalu Sprawozdawczego GUS wymaga dostepu do Internetu.

2. Instalacja aplikacji
Aplikacja off-line dla sprawozdania Z-03 nie wymaga instalaciji.

3. Uruchomienie aplikacji
Nalezy uruchomi¢ program Adobe Acrobat Reader 9.0.0 PL. W menu Plik wybra¢ opcje Otworz i
wskazaé plik formularza elektronicznego aplikacji Z-03_offline.pdf lub klikng¢ na tym pliku prawym
klawiszem myszy i wybra¢ opcje Otworz w programie Adobe Reader.

4. Instrukcja uzytkownika.

Po otwarciu pliku Z-03_offline.pdf pojawi sie formularz do wypetnienia. Podczas wprowadzania
danych formularz automatycznie dokonuje weryfikacji ich poprawnosci. Pola wypetnione poprawnie
majq biate tlo, pozycje wypetnione btednie sg podswietlane odcieniem koloru czerwonego —
w przypadku btedow niemozliwych do zaakceptowania (nieuznaniowych - NU) oraz odcieniem
koloru zéttego — w przypadku btedow uznaniowych (mozliwych do zaakceptowania - UZ).
Najechanie kursorem myszy na pole podswietlone odcieniem koloru czerwonego lub Zzéttego
powoduje wyswietlenie podpowiedzi objasniajgcej powdd sygnalizowanego btedu.
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Ostatnia strona formularza Z-03 off-line zawiera zbiorczg liste komunikatéw o btedach NU i UZ, ktére
wystgpity w obrebie catego sprawozdania. Zbiorcza lista btedéw jest uzupetniana i czyszczona
dynamicznie w toku wypetniania sprawozdania. Poprawnie wypetnione sprawozdanie nie zawiera
pozycji oznaczonych odcieniem barwy czerwonej, a w zbiorczej liscie btedéw nie wystepujg
komunikaty o btedach NU.

Zbiorcza lista bleddéw nieuznaniowych (NU) i uznaniowych (UZ) dla catego sprawozdania:
(Kiiknij liste aby uzyskac suwak przewijania, kliknij wybrany komunikat i najedz kursorem myszy aby zobaczy¢ cafosc w podpowiedzr)

(NU) Nie wprowadzono roku
(NU) Nie wybrano kwartatu
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Przechodzenie pomiedzy polami odbywa sie za pomoca klawisza TAB lub przez bezposrednie
klikniecie kursorem myszki w kolejne pole edycyjne.

Wypetnianie formularza mozna przerwa¢ w dowolnej chwili i zapisa¢ dotychczas wprowadzone
dane uzywajac opcji Plik—Zapisz (Acrobat Reader) lub kombinacji klawiszy Ctri+S. Jesli brakuje
standardowej ikony do zapisu zawartoéci formularza na pasku narzedziowym programu Acrobat
Reader nalezy wigczy¢ opcje: Narzedzia—Dostosuj paski narzedziowe...—Zapisz. Nastepnie
w dowolnym momencie mozna otworzy¢ formularz i dokonczy¢ wypetnianie sprawozdania.

Zapisanie wypetnionego formularza jest rowniez zalecane przed wykonaniem bezposredniej
transmisji danych z aplikacji Z-03 off-line do Portalu Sprawozdawczego GUS.

Przycisk Sprawdz i wyslij dane do portalu GUS — powoduje rozpoczecie transmisji
zarejestrowanych danych bezposrednio do Portalu Sprawozdawczego GUS. Transmisja
dochodzi do skutku o ile spetnione sg nastepujgce warunki:

e sprawozdanie nie zawiera btedéw NU

e wprowadzono wiasciwy numer REGON

e wprowadzono wiasciwe (zgodne z numerem REGON) dane autoryzacyjne - login i hasto
(nalezy podac¢ w celu uwierzytelnienia login i hasto otrzymane z GUS w wyniku procesu aktywaciji
konta badz wygenerowane przez Osobe Zarzadzajaca Sprawozdawczoscig w firmie)

e zaznaczono opcje Wypetnienie pustego lub korekta juz ztozonego

|(NU) Poz. 21. - nie wprowadzono danych |

M| (0 dia pierwszego)  Wypelnienie pustego lub korekta juz ztozonego: Q)




e podano numer sprawozdania Z-03, ktére juz istnieje w Portalu Sprawozdawczym GUS -
w postaci sprawozdania pustego (nierozpoczetego) lub ztozonego uprzednio (w wypetnianiu,
zatwierdzonego), ktére Sprawozdawca zamierza wypetni¢ (poprawic).

|(NU) Poz. 211. - nie wprowadzono danych |

K] (0 dia pierwszego)  Wypetnienie pustego lub korekta juz ztozonego: Q)

Jesli w Portalu Sprawozdawczym GUS nie ma jeszcze sprawozdania Z-03 o odpowiednim
(kolejnym) zadanym numerze, nalezy takie sprawozdanie doda¢ jako nowe sprawozdanie
dodatkowe przed wykonaniem transmisji w aplikacji Z-03 off-line. W tym celu konieczne jest
zalogowanie sie do Portalu Sprawozdawczego GUS: https://raport.stat.qov.pl i - po wskazaniu
badania Z-03 w sekcji Lista aktualnych obowigzkéw sprawozdawczych — uzycie ikony
Wprowadzenie sprawozdania dodatkowego.
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Nastepnie nalezy wykonac transmisje danych z uprzednio wypetnionego i zapisanego formularza
Z-03 off-line. Aktualnie Portal Sprawozdawczy GUS nie oferuje funkcjonalnosci
umozliwiajgcej automatyczne i zdalne dodawanie nowych (kolejnych) sprawozdan danego
rodzaju za pomoca aplikacji off-line, dlatego Sprawozdawca powinien wykonaé¢ to we
wiasnym zakresie. Domysinie Portal Sprawozdawczy zawiera jedynie pierwsze sprawozdanie
Z-03 (tak zwane sprawozdanie podstawowe), ktére oznaczone jest znakiem ,,—” i posiada
numer 0.
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Jezeli ktorykolwiek z wyzej wymienionych warunkéw nie zostal spetniony, bezposrednia
transmisja danych nie zostanie zrealizowana. W takiej sytuacji nalezy postepowac zgodnie z
komunikatami wyswietlanymi przez aplikacje Z-03 off-line. Informujg one uzytkownika o ewentualnie
wykrytych btedach lub o pomysinym zapisaniu danych w Portalu Sprawozdawczym GUS.

Jezeli transmisja bezposrednia nie powiodta sie z powodu pomytki w numerze REGON lub
wprowadzenia blednej nazwy uzytkownika (login) lub hasta, nalezy zapisa¢ zawartos¢
sprawozdania i catkowicie zamkna¢ wszystkie uruchomione programy (instancje aplikacji)


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

Adobe Acrobat, nastepnie ponownie otworzyé formularz Z-03 off-line, poprawnie wprowadzié¢
dane autoryzacyjne (login, hasto i REGON) i ponowi¢ probe transmisiji.

Jedli transmisja dojdzie do skutku, zostanie to potwierdzone odpowiednim komunikatem na
formularzu.

Sporzadzone i wystane sprawozdanie Z-03 mozna wydrukowac.

Il. Sposoby przekazania danych

Istniejg nastepujace metody przekazania sprawozdania Z-03 wypetnionego za pomoca aplikacji off-line:

e Wykorzystanie opcji bezposredniej transmisji danych do Portalu Sprawozdawczego GUS za pomocg
dostarczonej aplikacji Z-03 off-line (wymagany dostep do Internetu).

e Jesli bezposrednia transmisja danych do Portalu Sprawozdawczego GUS okaze sie niemozliwa —
zarejestrowane dane mozna zapisa¢ do pliku w formacie XML i wlasnorecznie zatadowac plik XML,
logujac sie do Portalu Sprawozdawczego GUS i ustawiajgc na sprawozdaniu o odpowiednim numerze
(opcja w portalu: Import XML),
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lub ewentualnie przesta¢ plik XML jako zatgcznik pocztg elektroniczng do Urzedu Statystycznego w
Bydgoszczy — adres e-mail: sprawozdaniausbdg@stat.qov.pl

e W ostatecznosci mozna zapisa¢ wypetniony formularz PDF i dostarczy¢ pocztg lub osobiscie do
najblizszego Urzedu Statystycznego (np. na ptycie CD)

Alternatywe dla aplikacji off-line stanowi wypetnienie sprawozdania Z-03 bezposrednio w Portalu
Sprawozdawczym GUS: https:\\raport.stat.gov.pl

lll. Kontakt

Wydziat Informatyki - Urzad Statystyczny w Bydgoszczy
tel.: 052 3669355

e-mail: c.rogos@stat.gov.pl

Dziekujemy za zapoznanie sie z powyzszymi informacjami.
Mamy nadzieje, ze ufatwia one
Panstwu korzystanie z aplikacji off-line dla sprawozdania Z-03.
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