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1 Wprowadzenie

Niniejsze opracowanie zawiera instrukcję obsługi aplikacji off-line służącej do sporządzania sprawozdania statystycznego Z06. Opisany jest również proces instalacji aplikacji na komputerze użytkownika, na którym zainstalowany jest system operacyjny Microsoft Windows XP.

Sposób przekazania danych przygotowanych z wykorzystaniem aplikacji sprawozdań off‑line opisuje informacja GUS umieszczona w rozdziale:  ‘Dodatek 3. GUS informuje’ - niniejszego dokumentu.

Pytania dotyczące aplikacji i pomocy merytorycznej należy kierować zgodnie z listą osób do kontaktów ze sprawozdawcami umieszczoną w: ‘Dodatek 2. Lista osób do kontaktu ze sprawozdawcami’ - niniejszego dokumentu.

1.1 Instalator

Uruchomienie aplikacji tej wersji aplikacji możliwe jest możliwe tylko na komputerze z systemem operacyjnym Windows, na którym zainstalowane jest środowisko uruchomieniowe JAVA (w wersji 1.5 lub nowszej).

Program instalacyjny aplikacji off-line składa się z jednego pliku InstalatorSprawozdanieZ06.jar. 

Przed uruchomieniem instalatora należy upewnić się, że na komputerze jest  zainstalowane odpowiednie środowisko JAVA! 

UWAGA: Wersję zainstalowanego środowiska JAVA można sprawdzić np. wpisując plecenie: java –version 
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Rysunek 1. Okno, z informacją o środowisku Java.

Jeżeli wersja jest starsza niż 1.5 (na przykładzie z Rysunku 1. zainstalowana jest wersja 1.4) lub JAVA nie jest zainstalowana należy zainstalować JRE w wersji 1.5 lub nowszej. Proces przykładowej instalacji opisany jest w Dodatku 1.

1.1.1 Program instalacyjny aplikacji Z-06

Użytkownik po pobraniu pliku instalatora InstalatorSprawozdanieZ06.jar powinien uruchomić program instalacyjny aplikacji.
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Rysunek 2. Ikona instalatora

Po uruchomieniu powyższego pliku użytkownik widzi następujące okno powitalne:
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Rysunek 3. Widok początkowy dla instalatora.

W prawym, dolnym rogu okna aplikacji znajdują się dwa przyciski: Dalej i Wyjście. Kliknięcie przycisku Wyjście powoduje wyświetlenie okna z informacją „Zamknięcie programu powoduje przerwanie instalacji!”.
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Rysunek 4. Zamknięcie instalatora

Wybór opcji Tak oznacz przerwanie instalacji i zamknięcie okna, natomiast wybór opcji Nie powoduje powrót do poprzedniego widoku.

W celu kontynuacji procesu instalacji należy kliknąć przycisk Dalej. Otworzy się wtedy widok wyświetlający licencję aplikacji, z którą należy się zapoznać.
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Rysunek 5. Licencja aplikacji.

W prawym, dolnym rogu powyższego okna  znajdują się przyciski: Wstecz, Dalej i Wyjście. Kliknięcie przycisku Wstecz powoduje powrót do poprzedniego okna.. Kliknięcie przycisku Wyjście powoduje wyświetlenie okna z informacją, że Zamknięcie programu powoduje przerwanie instalacji. Wybór opcji Tak oznacz przerwanie instalacji i zamknięcie okna. Wybór - Nie powoduje powrót do poprzedniego widoku. Aby kontynuować instalacje należy wybrać opcję Dalej.
Po przyciśnięciu Dalej otwiera się następujące okno wyboru katalogu instalacyjnego:
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Rysunek 6. Wybór katalogu instalacyjnego.

Instalator podpowiada domyślną ścieżkę gdzie zostanie zainstalowana aplikacja. Możliwa jest zmiana wskazanej domyślnie ścieżki poprzez przycisk Przeglądaj lub wpisanie nowej ścieżki z klawiatury. Sugerowany jest zapis aplikacji w miejscu na dysku dogodnym dla użytkownika, gdyż tu też będą zapisane dane (w katalogu o nazwie outputdata), które zostaną zapisane – patrz dalsza część instrukcji, opcja Zapisz dane. 

W prawym, dolnym rogu ekranu znajdują się przyciski: Wstecz, Dalej i Wyjście. Kliknięcie przycisku Wstecz powoduje powrót do poprzedniego widoku. Kliknięcie przycisku Wyjście powoduje wyświetlenie okna z informacją, że Zamknięcie programu powoduje przerwanie instalacji. Wybór opcji Tak oznacza przerwanie instalacji i zamknięcie okna, natomiast wybór opcji Nie powoduje powrót do poprzedniego widoku.

Aby kontynuować instalację należy wybrać opcję Dalej.
Przyciśnięcie Dalej powoduje otwarcie okna pozwalającego użytkownikowi śledzić postęp procesu instalacji. 
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Rysunek 7.  Widok na postęp procesu instalacji.

W prawym, dolnym rogu ekranu znajdują się przyciski: Wstecz, Dalej i Wyjście. Kliknięcie przycisku Wstecz  nie jest możliwe.  Nie można wrócić do poprzedniej strony. 

Kliknięcie przycisku Wyjście powoduje wyświetlenie okna z informacją, że Zamknięcie programu powoduje przerwanie instalacji. Wybór opcji Tak oznacza przerwanie instalacji i zamknięcie okna, natomiast wybór opcji Nie powoduje powrót do powyższego widoku.

Aby kontynuować instalację należy wybrać opcję Dalej.
Przyciśniecie Dalej powoduje przejście do dialogu pozwalającego na zdefiniowanie skrótów do aplikacji.
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Rysunek 8.  Widok na okno do definicji skrótów.

Użytkownik może włączyć lub wyłączyć następujące opcje: Utwórz skróty i Utwórz skróty na pulpicie (patrz czerwona ramka na powyższym rysunku). Kliknięcie kwadratowego pola obok tekstu spowoduje usunięcie znacznika i tym samym wyłączenie opcji odpowiednio utworzenia skrótów i/lub utworzenia skrótów na pulpicie. 
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Rysunek 9.  Okno do definicji skrótów – opcja Utwórz skróty nie jest aktywna.

Gdy opcja Utwórz skróty jest zaznaczona, aktywna jest przewijana lista pozwalająca określić grupę w menu Start, w której zostaną utworzone skróty.

Po prawej stronie ścieżki znajduje się przycisk Wyczyść. Jego przyciśnięcie powoduje automatyczne przywrócenie domyślnej grupy.

Możliwe jest tworzenie skrótów dostępnych dla wszystkich użytkowników danego komputera lub wyłącznie dla bieżącego użytkownika. W tym celu należy kliknąć stosowna opcje z prawej strony okna.

W prawym, dolnym rogu ekranu znajdują się przyciski: Wstecz, Dalej i Wyjście. Kliknięcie przycisku Wstecz powoduje powrót do poprzedniego widoku. Kliknięcie przycisku Wyjście powoduje automatyczne zamknięcie okna oraz wyświetlenie dialogu z informacją, że zamknięcie programu powoduje przerwanie instalacji. Wybór opcji Tak oznacz przerwanie instalacji i zamknięcie okna, natomiast wybór opcji Nie powoduje powrót do poprzedniego widoku.

Aby kontynuować instalację należy wybrać opcję Dalej.
Przyciśnięcie Dalej powoduje otwarcie okna następującej postaci:

 [image: image11.png]=gl

v

45 Instalacia zostata pomysinie zakoriczona.

5 Program odinstalowuiacy zostal utworzony w:
Ci\Sprawozdaniez06{Lninstaller

(Unorzono 2 (zPack- htpinizpackorgh)





Rysunek 10. Widok końcowy dla instalatora.

W powyższym oknie znajduje się informacja o pomyślnym zakończeniu instalacji oraz informacja o ścieżce dostępu do programu deinstalacyjnego.

Należy wcisnąć przycisk Zakończono, znajdujący się w prawym, dolnym rogu ekranu. Okno instalatora zostanie automatycznie zamknięte. Użytkownik, który wybrał opcję Utwórz skrót na pulpicie, w oknie definiowania skrótów zobaczy nowa ikonę na swoim pulpicie.
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Rysunek 11. Ikona Sprawozdana Z-06.

Jeśli nie została wybrana opcja tworzenia skrótów (rysunek 8)  skróty nie zostaną utworzone. W celu uruchomienia aplikacji należy wybrać plik ReoirtZ06.jar, który znajduje się w miejscu zdefiniowanym przez użytkownika podczas instalacji aplikacji off-line (rysunek 6). 

1.1.2 Nadpisywanie plików z aplikacją.

W czasie pracy z instalatorem, po zdefiniowaniu ścieżki do katalogu instalacyjnego (patrz rysunek 6) użytkownik może zobaczyć poniższe ostrzeżenie.
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Rysunek 12. Ostrzeżenie.

Taki widok oznacza, iż instalacja została już dokonana wcześniej. Wybór opcji Tak spowoduje kontynuację procesu instalacji i nadpisanie aplikacji. Wybór opcji Nie powoduje powrót do poprzedniego widoku. 

Uwaga!

Nadpisanie aplikacji nie powoduje utraty danych (o ile zostały one zapisane przez użytkownika – opcja Zapisz Dane w menu aplikacji). Jeśli użytkownik pracował już z aplikacją i wprowadził dane a następnie nadpisał aplikację możliwe jest otwieranie „starych” danych w nowej aplikacji. W tym celu, w menu aplikacji, należy wybrać opcję Wczytaj Dane i wskazać miejsce na dysku, w którym dane zostały zapisane. Dokładniejsze omówienie funkcjonalności zapisu i wczytania danych znajduje się w dalszej części instrukcji.

1.1.3 Odinstalowywanie aplikacji

Użytkownik ma możliwość skasowania zainstalowanego oprogramowania i ewentualnych skrótów. W celu odinstalowania należy kliknąć opcję Odinstaluj Sprawozdanie Z06 (informacja o tym gdzie znajduje się program deinstalacyjny znajduje się pod zdefiniowaną wcześniej ścieżką instalacji – rysunek 6). Po kliknięciu opisanej opcji użytkownik zobaczy okno:
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Rysunek 13. Odinstalowywanie.

W celu odinstalowania aplikacji wraz z wprowadzonymi wcześniej danymi należy kliknąć na biały kwadrat obok napisu ”Bezwzględnie usuń…” i wcisnąć przycisk Odinstaluj.

Użytkownik, który nie zaznaczy opcji ”Bezwzględnie usuń…”  będzie miał zachowane uprzednio wprowadzone dane.

 W celu zaniechania procesu odinstalowania należy kliknąć przycisk Wyjście.
2 Podręcznik użytkownika aplikacji

2.1 Główne okno aplikacji

Po uruchomieniu aplikacji widoczne jest następujące okno:
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Rysunek 14. Widok po uruchomieniu aplikacji.

Górna część okna zawiera menu  z pozycjami Plik i Pomoc, przyciski: lewą strzałkę, prawą strzałką, Domyślne, Wylicz i Sprawdzaj oraz rozwijane białe pole.
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Rysunek 15. Menu aplikacji.

W dalszej części okna widoczny jest elektroniczny formularz sprawozdania podzielony na odpowiednie zakładki. Początkowo widoczna jest zakładka Pomoc. Użytkownik powinien zapoznać się z informacjami opisanymi w tej zakładce. Po prawej stronie okna znajduje się pasek do przewijania zawartości strony w pionie.

Menu zawiera pozycję Plik.
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Rysunek 16. Menu - Plik.

 Po jej rozwinięciu sprawozdawca może dokonać następujących czynności:

1. zapisać dane wprowadzone do aplikacji poprzez wybranie opcji: Zapisz Dane. Po jej wybraniu otwiera się okno dialogowe pozwalające sprawozdawcy wskazać miejsce na dysku, w którym dany plik ma być zapisany. Dane zapisywane są w pliku z rozszerzeniem XML;

2. wczytać dane zapisane wcześniej (patrz punkt 1) poprzez wybranie opcji Wczytaj Dane. Po jej wybraniu użytkownik widzi okno dialogowe, w którym należy wskazać, zapisany wcześniej,  plik z danymi z aplikacji;

3. obejrzeć pomocniczy wydruk aplikacji w przeglądarce i zapisać go na dysku. Po wybraniu opcji Wydruk użytkownik zobaczy okno do zapisu wydruku. Po określeniu ścieżki dostępu do pliku zawierającego wydruk sprawozdania następuje uruchomienie domyślnej przeglądarki z formularzem uzupełnionym danymi wprowadzonymi przez sprawozdawcę do aplikacji. Sposób wyświetlania danych jest zależny od przeglądarki zainstalowanej na komputerze użytkownika.
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Rysunek 17. Menu - Plik.

4. zamknąć aplikację poprzez wybranie opcji Wyjście; 

Poniżej menu znajdują się następujące przyciski:

· Przyciski oznaczone << i >> to odpowiednio lewa i prawa strzałka nawigacji. Służą do przechodzenia kolejno pomiędzy zakładkami w aplikacji. Przyciśniecie lewej strzałki na pierwszej zakładce „Pomoc” nic nie powoduje. Podobnie przyciśniecie prawej strzałki na ostatniej zakładce w aplikacji.

· Przycisk Wylicz – jego wybór powoduje automatyczne wykonanie obliczeń w zakładce Działy 6 i 7. Omówienie opisanej funkcjonalności znajduje się w części instrukcji poświęconej omawianej stronie.

· Przycisk Sprawdzaj – jego wybór powoduje automatyczne wywołanie sprawdzeń wszystkich pól sprawozdania, dla których zostały określone stosowne sprawdzenia. Lista błędów automatycznie wyświetla się w oknie obok przycisku. Walidacja pól dotyczy poprawności ich formatu (format jest kontrolowany przy wyjściu z pola)jak również związków logicznych między polami w aplikacji. Dlatego sugerowane jest uruchomienie sprawdzania dopiero po uzupełnieniu wszystkich danych w aplikacji.
W aplikacji wyróżniono dwa typy błędów – bezwzględne (oznaczane [image: image19.png]


, pola danych gdzie występuje ten błąd mają kolor czerwony) oraz uznaniowe (ostrzeżenia -oznaczone [image: image20.png]


, pola danych gdzie występuje ten błąd mają kolor żółty). Błąd bezwzględny wymaga poprawienia przez użytkownika gdyż oznacza, że sprawozdanie (w szczególności dane pole sprawozdania) nie jest wypełnione poprawnie. Błąd uznaniowy pełni rolę informacyjną i ma niższą wagę niż błąd bezwzględny. Wybranie opisu błędu w polu z rozwijaną listą błędów powoduje automatyczną zmianę strony na tę, na której dany błąd został znaleziony oraz umieszczenie kursora w odpowiednim polu. Pola wypełnione niepoprawnie oznaczane są różnymi kolorami: odpowiednio czerwonym – dla błędów bezwzględnych i żółtym dla ostrzeżeń.

Wybór opcji Pomoc w górnym menu aplikacji, powoduje rozwinięcie listy z pozycją Info…. Ten wybór pociąga za sobą wyświetlenie następującego okna: 
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Rysunek 18. Menu – Pomoc – Info….

Zawartość aplikacji odpowiada zawartości  sprawozdania w wersji papierowej. Natomiast podział na strony w formularzu papierowym i aplikacji nie jest taki sam.

Po zapoznaniu się z treścią zakładki Pomoc należy przejść do zakładki zatytułowanej Z-06 Info. „Przejście” jest możliwe poprzez bezpośrednie klikniecie zakładki lub przyciśnięcie prawej strzałki (>>). W analogiczny sposób odbywa się nawigacja pomiędzy wszystkimi zakładkami aplikacji.

2.2 Formularz – Zakładka Z-06 Info

Zakładka Z-06 Info  zawiera merytoryczne objaśnienia GUS odnośnie wypełniania pól zawartych w aplikacji. 
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Rysunek 19. Z - 06 Info

Po prawej stronie okna znajduje się pasek do przewijania zawartości strony w pionie.

2.3 Formularz – Zakładka Dane sprawozdawcy

Zakładka zatytułowana Dane sprawozdawcy zawiera dane jednostki i dane osoby sporządzającej sprawozdanie. 

W celu uzupełnienia danych należy kliknąć lewym przyciskiem myszy na dane pole i rozpocząć pisanie tekstu Przechodzenie pomiędzy kolejnymi polami danej strony jest możliwe również z użyciem klawisza Tab.

[image: image23.png]|GUS 2-06 Sprawozdanie o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie pracy (wersj:
Pl _Pomac.

=181

<< |_>> | _oowsve | e | s [

Formularz sprawozdania

Poroc| 2-06 Info_ Dane sprawozdawcy | atywnose | Dt 1| ey 2, 2013 Dz ] Dl 5| Dzl 617 ] zafacnik |

Dane osoby sporzadzajace] sprawozdanie

Telefan Data sporzadzenia spraviozdania

PR Regon
E-mail osoby sporzadzajace] sprawozdarie E-mail ednosthi sprawozdamcze]

Dziatalnost. Rodzaj sprawozdania.

(Cay w 2008 roku prowadli Parstuo ceistanagé...2 [ Tak [~ Ne

Jednostki wchodzace w sklad sprawozdania zbiorczego

Lo Numer REGON jecnostki

Inig Nazwiska

feooz 1225

Dodsj nowy wers2 | Usu ostatni wiersz

L —





Rysunek 20. Dane sprawozdawcy.

W tej zakładce należy też odpowiedzieć na pytanie Czy w 2008 roku prowadzili Państwo działalność…

Po zaznaczeniu opcji Nie można przejść do kolejnej zakładki zatytułowanej Aktywność (np. za pomocą przycisku >> z menu aplikacji). 
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Rysunek 21.  W 2008 Nie prowadzono działalności.

Zakładka  Aktywność jest pusta. Oznaczenie odpowiedzi Nie blokuje dalsze wypełnianie aplikacji. Pola są nie aktywne.
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Rysunek 22. Pusta zakładka Aktywność.

Należy zapisać dane (w menu Plik należy wybrać Zapisz Dane) i zakończyć pracę z aplikacją.

W przypadku gdy w odpowiedzieć na pytanie Czy w 2008 roku prowadzili Państwo działalność zaznaczona zostaje opcja Tak w oknie pojawia się dodatkowe pytanie – czy dane w sprawozdaniu dotyczą jednej jednostki czy są danymi zbiorczymi dla kilku jednostek o tym samym PKD. Należy zaznaczyć odpowiednie pole.
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Rysunek 23. Widok gdy dane dotyczą jednej jednostki.

W przypadku gdy zaznaczono iż dane w sprawozdaniu dotyczą jednej jednostki należy przejść do następnej zakładki – Aktywność (np. za pomocą przycisku >> z menu aplikacji).

W przypadku gdy zaznaczono, że dane w sprawozdaniu  są danymi zbiorczymi dla kilku jednostek o tym samym PKD należy wstawić numery Regon jednostek wchodzących w skład sprawozdania zbiorczego. 
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Rysunek 24. Widok gdy dane są danymi zbiorczymi.

W celu dodania numeru Regon należy umieścić kursor w białym polu listy i wpisać numer. W celu dodania kolejnego pola należy przycisnąć Dodaj nowy wiersz. Spowoduje to pojawienie się dodatkowego pola, które należy uzupełnić numerem Regon. Możliwe jest też usunięcie dodanego wiersz – poprzez wybranie opcji Usuń ostatni wiersz.

Możliwe jest  poprawianie wprowadzonych danych. Należy kliknąć na wypełnione pole i z pomocą klawiatury przycisnąć Backspace, Del albo odpowiednie cyfry i poprawić zawartość pola.

Po zakończeniu wprowadzania numerów Regon należy przejść do zakładki aktywność (np. za pomocą przycisku >>).

2.3 Formularz – Zakładka Aktywność

Sprawozdawca wypełniając dane w tej zakładce powinien  określić stan aktywności prawnej i ekonomicznej. Należy zaznaczyć (klikając myszką) jedno z pól: Podmiot aktywny albo Podmiot nieaktywny. Po zaznaczeniu odpowiedniego pola, odpowiednio do wcześniejszego wyboru, wyświetlą się kolejne pola służące ścisłemu określeniu stanu aktywności jednostki.
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Rysunek 25. Wybór dla podmiotu aktywnego.
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Rysunek 26. Wybór dla podmiotu nieaktywnego.

Po zaznaczeniu pozycji opisującej stan aktywności prawnej i ekonomicznej wskazane jest wypełnienie dalszej części aplikacji, w kolejności takiej jak opisana w tym dokumencie.

Klikając zakładkę Dział 1 lub naciskając prawą strzałkę  (przycisk >>) w górnej części okna użytkownik zostaje automatycznie przeniesiony do kolejnej strony aplikacji.

2.4 Formularz – Zakładki Działów 1 do 7
2.4.1 Dział 1 

Zakładka Dział 1 dotyczy danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracowników. W celu wprowadzenia wartości w dane pole należy kliknąć lewym przyciskiem myszy w dane pole. W polu zostanie automatycznie umieszczony kursor i sprawozdawca może wpisać stosowną wartość. Nawigacja między polami na stronie jest możliwa dzięki przyciskowi Tab. Po prawej stronie okna znajduje się pasek do przewijania zawartości strony w pionie.
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Rysunek 27. Dział1.

Pod tabelą umieszczone są dodatkowe objaśnienia do pól w aplikacji.

Pole, do którego użytkownik wprowadził wartość jest automatycznie sprawdzane przez System. Sprawdzania dotyczą formatu danego pola. Informacja o ewentualnym błędzie zostanie automatycznie wyświetlona w górnej części ekranu.

Po uzupełnieniu pól na pierwszej stronie aplikacji można dokonać weryfikacji uzupełnionych danych, poprzez naciśnięcie przycisku Sprawdzaj lub przejść do następnej strony aplikacji. Sprawdzenie wprowadzonych danych zawsze dotyczy wszystkich pól formularza. W przypadku wybrania opcji Sprawdzaj po wypełnieniu pierwszej strony sprawozdawca zobaczy listę błędów dla tej strony oraz błędy z następnych stron spowodowane brakiem danych. Sugerowane jest uruchomienie opisanej opcji dopiero po uzupełnieniu danych w całej aplikacji.

2.4.2 Działy 2, 2a i 3

Niniejsza zakładka aplikacji poświęcona jest zebraniu danych dotyczących:

· składników wynagrodzeń brutto,

· zaległości w wypłacie wynagrodzeń,

· czasu pracy.

[image: image31.png]‘Formularz sprawozdania

Pomoc| 2:06 Info | Dane sprawoadawcy | Akywnose | Dot 1 D2y 2, 2813 | pa 4] Dot 5| Dz 617] zataank

Dziat 2. Skladniki wynagrodzei brutto (z jednym znakizm po przecinku) =
Wiyszczegiinienie P
0

e e 1

wtym 22 prace w godzinach nadiczbomych 2

0 tym 356 wykonujacych prace naskidcza 3
Wiyplaty 2 ytuls udiohu w 2ysku b w nadwyzce biensowe; w spéldiehiach 4
Dodethone wynagrodzenia rocene da praconmikw jednostek sfery budzetonej s
Wiynagrodzenia 2 tytuls mawy - decenia b Umowy o deisto (ynagrodzenia bezosobowe) 6
Honoraria 7 |
Wynagrodzenia agencyino - prowizyine s

2 kacznie 2 wyplatami dls pracomnikim obcyeh, t. riebedacych v okresie sprawozdawczym praconnikami ecnostki, np. byll pracomicy oraz dl 0s6b zatrudrionych poza granicami kraju
5 kacznie 2 wynagrodzeniami osdb wykonujacych prace nakiadcea, bez wynagrodzei osdb (uczniow) zatrudrionych na podstawie umowy o prace w celu praygotowaia zawodowego,
bez wypla 2 tytul s  2ysk i w nacy e biansone w speldiebiach oraz dodatkowych wynarodzen rocznych cl pracounké fery budzetome)

Dziat 2a. Zaleglosci w wyplacie wynagrodzeii - stan dniu w 31 XII

wyszczeginienie
o~

Liceba ossb %, wobec krych wystaply zaleglodci wyplacie wynagrodzeriogéfem !





Rysunek 28. Dział2.
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Rysunek 29. Dział2a i dział 3.

Należy wprowadzić dane do odpowiednich pól na stronie. Zawartość strony należy przewijać paskiem znajdującym się po prawej stronie okna (przewijanie w pionie).

Po uzupełnieniu pól na drugiej stronie aplikacji użytkownik może dokonać weryfikacji danych – poprzez naciśnięcie przycisku Sprawdzaj lub przejść do następnej strony aplikacji. Sprawdzenie wprowadzonych danych zawsze dotyczy wszystkich pól formularza. Sugerowane jest uruchomienie opisanej funkcjonalności dopiero po uzupełnieniu odpowiednich danych w całej aplikacji.

2.4.3 Dział 4

Zakładka zatytułowana Dział 4 aplikacji poświęcona jest zebraniu danych o osobach pracujących w danej jednostce. Należy wprowadzić dane do odpowiednich pól na stronie. Zawartość strony należy przewijać paskiem znajdującym się po prawej stronie okna (przewijanie w pionie).
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Rysunek 30. Dział4.

Po uzupełnieniu pól na trzeciej stronie aplikacji użytkownik może wywołać sprawdzanie wprowadzonych danych (poprzez naciśnięcie przycisku Sprawdzaj) lub przejść do następnej strony aplikacji. Sprawdzenie wprowadzonych danych zawsze dotyczy wszystkich pól formularza. Sugerowane jest uruchomienie tej funkcji dopiero po uzupełnieniu danych w całej aplikacji.

2.4.4 Dział 5

Zakładka Dział 5 aplikacji poświęcona jest zebraniu danych o przyjęciach i zwolnieniach pracowników. Należy wprowadzić dane do odpowiednich pól na stronie. Zawartość strony należy przewijać paskiem znajdującym się po prawej stronie okna (przewijanie w pionie).
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 Rysunek 31. Dział5.

Po uzupełnieniu pól na trzeciej stronie aplikacji użytkownik może dokona weryfikacji – poprzez naciśnięcie przycisku Sprawdzaj lub przejść do następnej strony aplikacji. Sprawdzenie wprowadzonych danych zawsze dotyczy wszystkich pól formularza. Sugerowane jest uruchomienie tej funkcji dopiero po uzupełnieniu danych w całej aplikacji.

2.4.5 Działy 6 i 7

Zakładka Działy 6 i 7  aplikacji poświęcona jest zebraniu danych o nowo utworzonych i zlikwidowanych miejscach pracy oraz o pracujących w miastach i gminach.

[image: image35.png]|GUS 2-06 Sprawozdanie o pracujacych, wynagrodzer pracy (wersja 1.1) =18 x|
Ph_porec
<< || >> || oomte ||| wylee ||| srawdae | [ Worowsck msravmaarod choms.

Formularz sprawozdania

Pomoc | 2:08 Info | Danesprawcadsey | Akywnose | Das 1| Dasy 2, 2213 s 4| Dasts Dty 17 | zaagank

Dziat 6. Nowo utworzone i zlikwidowane miejsca pracy

wyszczeginienie Ogétem
o b

Liceba nowo utworzonych miefsc pracy w 2008 . 1

Liczba elkuidowanych miesc pracy wraku 2008 2

Liczba wolnych miejsc pacy - stan w dni 31.12.2008 1 3

Dziat 7. Pracujacy w miastach i gminach w gi6wnym miejscu pracy fiqcznie z zatrudnionymi za granica) ® stan w dniu 31 XII

[t Misstojwies Symbol Nazwa misjscowoscl Symbl rodzaju Nazwa rodzaju daiatanos
terytoriaby. deiatanoscl

Ogétem

W tym kobiety
2

Ogétem (dzia 4 wiersz 02)

—

Biodai oy wersz | Usuostatni wiersz





Rysunek 32. Działy 6 i 7.

Należy wprowadzić dane do odpowiednich pól na stronie. Zawartość strony należy przewijać paskami znajdującymi się na dole (przewijanie w poziomie) oraz po prawej stronie okna (przewijanie w pionie).

W celu uzupełnienia danych w części „Dział 7” należy kliknąć przycisk Dodaj nowy wiersz. 
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Rysunek 33. Dział 7 – dodawanie wiersza.

Wciśnięcie przycisku powoduje automatyczne wyświetlenie nowego wiersz w tabeli.
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 Rysunek 34. Nowy wiersz tabeli w dziale 7.

W każdym wierszu działu 7 należy dokonać wyboru spośród wartości miasto lub wieś. Następnie należy wpisać lub wybrać symbol terytorialny. Pole Symbol terytorialny można wypełnić bezpośrednio (podając dokładną wartość) jak również poprzez wybranie symbolu z list, określając kolejno: województwo, powiat, gminę. W tym celu należy kliknąć na przycisk oznaczony znakiem zapytania, znajdujący się po prawej stronie pola tekstowego. Następujące okno, zawierające listę województw staje się wtedy widoczne:
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Rysunek 35. Wybór województwa.
Poprzez kliknięcie lewym przyciskiem myszy odpowiedniego województwa (zostanie ono podświetlone granatowym paskiem) a następnie wciśnięcie przycisku Wybierz definiowana jest automatycznie pierwsza część kodu symbolu terytorialnego.

Obok przycisku Wybierz znajdują się przyciski Cofnij oraz Zamknij. 
Wciśnięcie przycisku Cofnij na poziomie wyboru województw nie powoduje żadnej akcji.
Wciśniecie przycisku Zamknij powoduje zamknięcie okna i powrót do zakładki Działy 6 i 7 w aplikacji bez uzupełnienia pola Symbol terytorialny.

Przyciskając Wybierz użytkownik widzi okno z listą powiatów.
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Rysunek 36. Wybór powiatu
Należy wybrać z listy odpowiedni powiat i wcisnąć przycisk Wybierz.

Użytkownik może również wrócić do widoku z listą województw poprzez wciśnięcie Cofnij lub opuścić okno poprzez wciśniecie Zamknij.

Po wciśnięciu Wybierz sprawozdawca zobaczy analogiczne okno pozwalające na wybór gminy.
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Rysunek 37. Wybór gminy
Użytkownik może wrócić do widoku z listą powiatów poprzez wciśnięcie Cofnij lub opuścić okno poprzez wciśniecie Zamknij.

Po zaznaczeniu odpowiedniej gminy i wybraniu opcji Wybierz okno zamyka się a symbol terytorialny zostaje automatycznie uzupełniony.
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Rysunek 38. Wstawiono symbol terytorialny
Następnie należy uzupełnić pole odpowiadające Symbolowi rodzaju działalności. Pole Symbol rodzaju działalności można wypełnić bezpośrednio (podając dokładną wartość) lub poprzez wybranie symbolu ze słownika (klikając przycisk oznaczony znakiem zapytania). Następujące okno staje się wtedy widoczne:
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Rysunek 39. Wybór PKD.
Należy zaznaczyć odpowiedni opis a następnie Wybrać opcję Wybierz z dolnego menu okna. Okno zostanie automatycznie zamknięte a kod uzupełniony. 
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Rysunek 40. Uzupełniono PKD.
Wybranie w oknie opcji Zamknij powoduje powrót do widoku na zakładkę Działy 6 i 7 w aplikacji bez automatycznego uzupełniania symbolu.

Uwaga!

Symbol rodzaju działalności wskazany dla pierwszego wiersza powinien być zgodny z symbolem PKD z nagłówka aplikacji!

Następnie należy wpisać wartości liczbowe w pola po prawej stronie ekranu odpowiadające kolumnom: Ogółem oraz W tym kobiety.

Po uzupełnieniu danych w pierwszym wierszu można dodać kolejny wiersz postępując analogicznie jak podczas dodawania wiersza pierwszego. Możliwe jest usunięcie ostatniego wiersza z tabeli poprzez wciśnięcie przycisku Usuń ostatni wiersz.

Po dodaniu wszystkich potrzebnych wierszy w tabeli należy wcisnąć przycisk Wylicz, z górnego menu aplikacji.

[image: image44.png]o pracujacych, wynagrodzeniach

pracy (wersja 1.1}

Plk _Pomac.

e e v il

Formularz sprawozdania

Pomoc | 2:08 Info | Dane sprawcadawcy | Altywnose | s 1| Dasy 2, 2813 i 4| a5 Dl 617 | zafaca |

R




Rysunek 41. Menu – przycisk Wylicz.
Po jego wciśnięciu, dane w pierwszym wierszu tabeli zostają automatycznie zsumowane.
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Rysunek 42. Po przyciśnięciu Wylicz.
Po uzupełnieniu pól w działach 6 i 7 aplikacji użytkownik może dokonać weryfikacji – poprzez naciśnięcie przycisku Sprawdzaj lub przejść do następnej strony aplikacji. Opcja Sprawdzaj uruchamia proces sprawdzenia poprawność danych wprowadzonych w całej aplikacji. Lista błędów jest widoczna w górnym białym polu menu. 
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Rysunek 43. Przykładowy błąd bezwzględny.
2.5 Formularz – Zakładka Załącznik

Użytkownik aplikacji, którego PKD odpowiada edukacji zobowiązany jest dodatkowo do wypełnienia załącznika do formularza Z-06.

Załącznik jest dostępny tylko dla jednostek o PKD opisanym symbolem 8030C. Jeżeli PKD jest różne od opisanego można wejść do zakładki z załącznikiem jednak nie można wypełniać pól tabeli. 
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Rysunek 44. Załącznik dla jednostek o PKD 8030C.
Należy wstawić wartości do odpowiednich pól. Następnie wskazane jest przeprowadzenie walidacji, poprzez naciśnięcie przycisku Sprawdzaj w górnym menu ekranu.  Lista błędów jest widoczna w górnym białym polu menu. 

3 Znane błędy i niedogodności

Do obecnej wersji oprogramowania w momencie aktualizacji dokumentacji nie zostały zgłoszone błędy.

Podczas wypełniania pól należy pamiętać o rozdzielaniu wartości całkowitej od dziesiętnych za pomocą kropki. Jeśli jako separator dziesiętny zastosowany zostanie przecinek będzie on zamieniony przez program na kropkę. 

Wciśnięcie przycisku Sprawdzaj w trakcie wypełniania aplikacji powoduje wyświetlenie błędów dla całego formularza (w tym dla części niewypełnionej). Sugerowane jest uruchomienie walidacji po uzupełnieniu wszystkich pól.

4 Podsumowanie

Niniejsza aplikacja została stworzona w celu ułatwienia wypełniania sprawozdania statystycznego Z06 i załącznika do tegoż sprawozdania.

Przedstawione rozwiązanie umożliwia pracę nad sprawozdaniem na komputerze użytkownika bez konieczności utrzymywania stałego połączenia z Internetem. 

Data aktualizacji dokumentacji: 2009-01-02

Dokumentacja aktualizowana dla aplikacji w wersji: 1.1.2

Życzymy przyjemnej i owocnej pracy!

Dodatek 1. Instalacja Java Runtime Environment (JRE)
Przykładowy przebieg instalacji Środowiska Java Runtime Environment
Krok 1

Środowisko Java Runtime Environment (JRE) 1.5 można pobrać z Internetu np. poprzez następujący link: JRE 1.5.0_update_17. Po jego wybraniu użytkownik zobaczy okno:
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Użytkownik, który chce instalować środowisko Java Runtime Environment (JRE) 1.5 musi wybrać z menu platformę (np. Windows) i zaznaczyć że zgadza się na warunki licencji (zaznaczyć kwadrat na lewo od: I agree to the Java... ) 

Krok 2
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i nacisnąć przycisk Continue a następnie postępować zgodnie z instrukcja instalacji od firmy Sun. Do uruchomienia i pracy z aplikacja wystarcz opisany niżej program instalacyjny.

Krok 3

W następnym oknie np. wybrać link

jre-1_5_0_17-windows-i586-p.exe
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Krok 4
Otwarte zostanie okno pobierania aplikacji. Proponuje się wybrać:

· opcję Zapisz  (a następnie uruchomić pobrany plik)

· lub opcję Uruchom
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Dodatek 2. Lista osób do kontaktu ze sprawozdawcami

Lista osób do kontaktu ze sprawozdawcami w sprawie aplikacji off-line sprawozdania Z-06:

· p. Łukasz Kirstein, tel. (052) 3669 355, l.kirstein@stat.gov.pl,

· p. Cezary Rogoś, tel. (052) 3669 385, c.rogos@stat.gov.pl.

Lista osób do kontaktu ze sprawozdawcami w sprawie udzielenia pomocy merytorycznej przy realizacji obowiązku sprawozdawczego Z-06:

dla podmiotów z województwa dolnośląskiego:

· p. Halina Zelek, (018) 3339 131,

dla podmiotów z województwa kujawsko-pomorskiego:

· p. Grażyna Dąbrowska, (056) 6117 123,

· p. Krystyna Grala, (056) 6117 145,

dla podmiotów z województwa lubelskiego:

· p. Danuta Szmidt, (059) 8428 456 wew. 39 lub 40,

· p. Ewa Górnicka, (059) 8428 456 wew. 39 lub 40,

dla podmiotów z województwa lubuskiego

· p. Beata Nizioł, (094) 3476 371,

dla podmiotów z województwa łódzkiego:

· p. Elżbieta  Królikowska, (054) 2356 437,

· p. Barbara Stolc, (054) 2356 436,


dla podmiotów z województwa małopolskiego:

· p. Halina Zelek, (018) 3339 131,

dla podmiotów z województwa mazowieckiego:

· p. Bożena  Białasik, tel. (052) 3669 317, 

· p. Klaudia Gietka-Cichańska, tel. (052) 3669 351, 

· p. Lidia Kopycińska, tel. (052) 3669 377, 

dla podmiotów z województwa opolskiego:

· p. Antonina Setlak, (014) 6880 235,

dla podmiotów z województwa podkarpackiego:

· p. Janina Lipkowska, (058) 5327 830/846,

dla podmiotów z województwa podlaskiego:

· p. Sławomira Kobus, (052) 3974 062 wew. 15,   

dla podmiotów z województwa pomorskiego:

· p. Zofia Miklas, (058) 7683 295,


· p. Halina Sadowska, (058) 7683 183,  

· p. Wiesława Brylowska, (058) 7683 179,

· p. Magdalena Fibek, (058) 7683 294,

dla podmiotów z województwa śląskiego:

· p. Antonina Setlak, (014) 6880 235,

dla podmiotów z województwa świętokrzyskiego:

· p. Danuta Szmidt, (059) 8428 456 wew. 39 lub 40,

· p. Ewa Górnicka, (059) 8428 456 wew. 39 lub 40,

dla podmiotów z województwa warmińsko-mazurskiego:

· p. Barbara Czekańska, (058) 6220 041 wew. 324,

dla podmiotów z województwa wielkopolskiego:

· p. Beata Nizioł, (094) 3476 371,

dla podmiotów z województwa zachodniopomorskiego:

· p. Magdalena Orczykowska, (091) 4597 526,

· p. Jolanta Janik, (091) 4596 589.

Dodatek 3. GUS informuje

Główny Urząd Statystyczny wprowadza jako obowiązującą elektroniczną formę przekazywania danych statystycznych ze sprawozdań GUS.

Sprawozdawczość elektroniczna może być realizowana w dwóch formach:

1. Poprzez wypełnienie on-line formularza elektronicznego udostępnionego na portalu sprawozdawczym GUS. 

2. Przy wykorzystaniu formularza off-line. 

Aplikacja off-line daje możliwość wypełnienia sprawozdania na Państwa komputerze, i w dowolnym czasie -zgodnie z terminem realizacji obowiązku sprawozdawczego - przekazanie danych  do zasobów GUS za pośrednictwem portalu sprawozdawczego przy wykorzystaniu funkcji  importu  . 

Zasady postępowania w procesie realizacji obowiązku sprawozdawczego przy zastosowaniu  formularza off-line obejmują następujące etapy :

1.Pobranie aplikacji off-line z zasobów internetowych GUS .

2.Instalacja aplikacji off-line na lokalnym stanowisku komputerowym w Państwa przedsiębiorstwie/instytucji.

3.Zrejestrowanie danych dotyczących wybranego sprawozdania przy użyciu zainstalowanej aplikacji off-line .

4.Wykonanie kontroli poprawności wprowadzonych danych przy wykorzystaniu programowej funkcji weryfikacji danych.

5.Korekta zasygnalizowanych, ewentualnych  błędów i ponowna kontrola.

6.W przypadku poprawności zarejestrowanych danych zapisanie ich w pliku w celu przygotowania do transferu do zasobów GUS (szczegóły dotyczące nazwy pliku z danymi oraz jego lokalizacji zawiera poniższa instrukcja ).

7.Transfer danych do zasobów GUS

Transfer danych do zasobów GUS obejmuje następujące czynności :

- logowanie do portalu ( aby zalogować się do Portalu Sprawozdawczego należy w przeglądarce internetowej wpisać adres:  https://raport.stat.gov.pl   ) 

- wprowadzenie danych  uwierzytelniających w postaci identyfikatora  ID i Hasła, otrzymanych  z GUS w wyniku  procesu aktywacji konta  (bądź wygenerowania przez osobę zarządzającą sprawozdawczością  w firmie).

- wybór odpowiedniego sprawozdania    ( po zalogowaniu do portalu wyświetlany jest ekran powitalny zawierający informacje m.in. o użytkowniku i jego obowiązkach sprawozdawczych , aby zrealizować zadanie związane z przekazywaniem danych należy przejść na ekran „Sprawozdawca” , poprzez wciśnięcie przycisku Sprawozdawca(1) albo przycisku Przejdź (2) )
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-przekazanie danych   (po wskazaniu badania na liście aktualnie prowadzonych badań w sekcji „Lista aktualnych obowiązków sprawozdawczych” -badanie to oznaczone zostanie kolorem pomarańczowym -  wcisnąć  wskazany na poniższym rysunku przycisk Import  )
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· wskazanie pliku XML z danymi ( zgodnie z lokalizacją, w której zapisany został w aplikacji off-line ) 
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· potwierdzenie wyboru pliku  ( akceptacja uruchamia automatyczną wysyłkę )
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· proces przekazania kończy się komunikatem :
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(  Sprawozdanie po zaimportowaniu w sytuacji braku błędów bezwzględnych

otrzymuje status „zatwierdzone”.  )

· pobranie potwierdzenia o zarejestrowaniu danych w portalu i zrealizowaniu  obowiązku sprawozdawczego w danej edycji badania.

(Opis funkcjonalności portalu zawiera „Przewodnik po sprawozdawczości elektronicznej„  dostępny pod adresem : 

http://form.stat.gov.pl/formularze/przewodnik/Portal_Sprawozdawczy_przewodnik.pdf  )
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