Aplikacja off-line dla Z-05
Instrukcja obstugi aplikacji Off-line dla sprawozdania Z-05
I. Informacje ogolne
Aplikacja Off-line dla sprawozdania Z-05 umozliwia :
wprowadzanie danych
zapisanie wprowadzonych danych do pliku XML
bezposrednie przestanianie wprowadzonych danych do Portalu Sprawozdawczego

wydrukowanie wypetnionego formularza
import danych zapisanych w pliku XML do Portalu Sprawozdawczego

1. Wymagania
Warunkiem wstepnym rozpoczecia pracy z aplikacjg off-line dla Sprawozdania Z-05 jest dostep

do Internetu oraz zainstalowana aplikacja Adobe Reader w wers;ji 9.0.

2. Instalacja aplikacji
Aplikacja nie wymaga instalaciji.

3. Uruchomienie aplikacji

Nalezy uruchomi¢ program Adobe Reader wersja 9.0. Z menu Plik wybra¢ Otworz i wskazaé
plik z aplikacjg Z-05_offline.pdf lub klikngé na pliku prawym przyciskiem myszy i wybra¢ opcje
,Otworz za pomocag Adobe Reader”.

4, Instrukcja uzytkownika.

Po uruchomieniu pliku Z-05_offline.pdf pojawi sie formularz do wypetnienia. Opis formularza
mozna zobaczy¢ po wybraniu przycisku na pierwszej stronie formularza: ,Objasnienia do
formularza” .

Przechodzenie pomiedzy polami wykonuje sie za pomocg klawisza , Tab”, oraz poprzez
bezposrednie klikniecie kursorem myszki w pole.

W czesci nagtéwkowej formularza nalezy wybraé:, kwartat, wpisa¢ adres e-mail jednostki,
wypetni¢ numer REGON (pole obowigzkowe—14 znakowe) oraz wybra¢ czy jednostka
prowadzita dziatatalnosc.

Dziat 2. (Pkt 3 i Pkt 7) to tabele z polami, ( ktére przy pierwszym uruchomieniu zawierajg tylko
jeden pusty wiersz), w ktore nalezy wpisa¢ dane lub wybra¢ je z rozwijanej listy. Aby dodac¢
nowy wiersz w tabeli nalezy, klikng¢ przycisk ,+", kasowanie wiersza /danych z wiersza
nastepuje po wcisnieciu przycisku ,, X" umieszczonym obok kazdego wiersza tabeli.

Pola bedace sumami innych pdl sg obliczane automatycznie i w takich polach nie mozna
wprowadzi¢ danych.

W dolnej czesci formularza nalezy poda¢ dane osoby sporzadzajgcej sprawozdanie: adres
e-mail, imie, nazwisko i numer telefonu.

Wypetnianie formularza mozna przerwac¢ w dowolnej chwili i zapisa¢ dotychczas wprowadzone
dane wybierajac z menu Plik > Zapisz lub Zapisz jako Nastepnie w dowolnym momencie
otworzy¢ formularz i dokorniczy¢ wypetnianie.



Przyciski:
= Zapisz do pliku XML”
= ,WysSlij na portal sprawozdawczy”
W momencie wypetniania formularza sg nieaktywne.

5. Do sprawdzenia poprawnosci sprawozdania sfuzy przycisk :
= Sprawdz przed wysfaniem”

Po wprowadzeniu wszystkich danych nalezy sprawdzi¢ formularz za pomoca przycisku.
»Sprawdz przed wysfaniem”, ktory uruchamia kontrole wprowadzonych danych na
formularzu. Jesli wystgpig btedy zostanie wyswietlony stosowny komunikat wraz z opisem btedu
Po poprawieniu btedu nalezy ponownie wykonac¢ kontrole sprawozdania klikajgc na przycisk
~Sprawdz przed wysfaniem”, aby sprawdzi¢ czy nie ma wiecej btedow .

Jezeli formularz nie zawiera bteddw zostanie wyswietlony komunikat ,, Formularz poprawny
dane mozna przesfaé na Portal Sprawozdawczy” i nastapi odblokowanie nieaktywnych
przyciskow.

Przycisk , Wyslij na Portal Sprawozdawczy” spowoduje rozpoczecie procedury wysyiki danych
poprzedzonej walidacjg formularza. oraz pojawieniem sie okienka do zalogowania. Nalezy
poda¢ login i hasto uzytkownika otrzymanego z GUS w wyniku procesu aktywacji konta (badz
wygenerowania przez osobe zarzadzajgca sprawozdawczoscig w firmie) w celu
uwierzytelnienia. Nastepnie pojawi sie komunikat informujacy uzytkownika o ewentualnie
wykrytych btedach lub o zapisaniu danych w Portalu Sprawozdawczym.

Przycisk ,, Zapisz do pliku XML” zapisuje wprowadzone dane do pliku xml na dysku lokalnym,
ktéry moze zosta¢ dostarczony na nosniku magnetycznym do wyspecjalizowanego urzedu,
gdzie statystyk dokona wczytania danych do zasobéw GUS.

Przycisk , Drukuj formularz”, powoduje wydrukowanie poprawnie wypetnionego formularza.

6. Import danych do Portau Sprawozdawczego:

Dane zapisane w pliku XML mozna takze importowac bezposrednio do Portalu
Sprawozdawczego wykonujac nastepujace czynnosci:

= Nalezy zalogowac sie na Portal Sprawozdawczy: https://raport.stat.gov.pl/
Po wskazaniu badania na liscie aktualnie prowadzonych badan w sekgciji ,Lista aktualnych

obowigzkéw sprawozdawczych” - badanie to oznaczone zostanie kolorem pomaranczowym -
wcisng¢ wskazany na ponizszym rysunku przycisk , Import”)



Wskazanie pliku XML z danymi (zgodnie z lokalizacja, w ktérej zapisany zostat w aplikacji off-
line)

Potwierdzenie wyboru pliku (akceptacja uruchamia automatyczng wysytke)

Proces importu pliku do Portalu Sprawozdawczego konczy sie komunikatem :

Sprawozdanie po zaimportowaniu w sytuacji braku btedéw bezwzglednych otrzymuje status
.Zatwierdzone”.

PRZEKAZANIE DANYCH
Dane mozna przekaza¢ w jeden z ponizszych sposobéw:

= przekazanie bezpos$rednio na portal sprawozdawczy za pomocg dostarczonej aplikacji.
= zapisanie pliku i dostarczenie pocztg lub osobiscie do najblizszego Urzedu Statystycznego
(np. ptyta CD).



= zapisanie do pliku i bezposredni import na portal sprawozdawczy (wymaga potaczenia z
portalem sprawozdawczym i zatadowanie danych z pliku wg zawartej wyzej instrukcji
»IMPORT DANYCH DO PORTALU").

Kontakt:

COIS Zaktad w Radomiu
tel. 048 36221-01 w.274
email: M.Siuda@stat.gov.pl

Dziekujemy za zapoznanie sie z powyzszymi informacjami. Mamy nadzieje, ze utatwig one
Panstwu korzystanie z aplikacji off-line dla sprawozdania Z-05



