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Jak wypełniać formularz G-04 w wersji off-line? 
(Uwagi, z którymi warto się zapoznać, przed wypełnieniem formularza).
Aplikacja off-line dla G-04
Instrukcja obsługi aplikacji Off-line dla sprawozdania G-04
I. Informacje ogólne

Aplikacja Off-line dla sprawozdania G-04 umożliwia :

· wprowadzanie danych
· zapisanie wprowadzonych danych do pliku XML

· bezpośrednie przesłanianie wprowadzonych danych do Portalu Sprawozdawczego

· wydrukowanie wypełnionego formularza

· import danych zapisanych w pliku XML do Portalu Sprawozdawczego

1. Wymagania

 Warunkiem wstępnym rozpoczęcia pracy z aplikacją off-line dla Sprawozdania G-04 jest dostęp

do Internetu oraz zainstalowana aplikacja Adobe Reader w wersji 9

    2. Instalacja aplikacji

 Aplikacja nie wymaga instalacji.

   3. Uruchomienie aplikacji

 Należy uruchomić program Adobe Reader wersja 9. Z menu Plik wybrać Otwórz i wskazać

plik z aplikacją G-04_final.pdf lub kliknąć na pliku prawym przyciskiem myszy i wybrać opcję

„Otwórz za pomocą Adobe Reader”.

4. Instrukcja użytkownika
.

 Po uruchomieniu pliku G-04_final.pdf pojawi się formularz do wypełnienia. Wykaz środków  potrzebnych do wypełnienia formularza znajduję się w oddzielnym pliku
Wykaz_srodkow_ochrony_roslin_G04.pdf  Przechodzenie pomiędzy polami wykonuje za pomocą kliknięcia kursorem myszki w odpowiednie pole lub za pomocą przycisku „Tab”.  
 Na I stronie formularza należy wypełnić: REGON (obowiązkowo) i odpowiedzieć na pytanie „Czy w ciągu okresu sprawozdawczego zajmowali się Państwo produkcją lub importem środków ochrony roślin ? Jeśli zaznaczy się odpowiedź na „NIE” należy tylko wypełnić „Dane dotyczące osoby sporządzającej sprawozdanie” oraz na stronie 2 szacunkowe czasy.  Wrócić na pierwsza stronę i nacisnąć na przycisk „POKAŻ BŁĘDY dla I strony” później to samo dla  strony 2 i formularz wysłać na portal naciskając na „WYŚLIJ NA PORTAL” Zaznaczenie przycisku na „NIE” powoduje, że niemożliwe staje się dodawanie wierszy i tabelka jest niewidoczna. Natomiast po zaznaczeniu przycisku na „TAK” pojawi się tabelka z przyciskiem „Dodaj”. Należy dodać co najmniej jeden wiersz. który należy wypełnić  danymi. 
5. Wypełnienie wierszy
Z rozwijanej alfabetycznie ułożonej listy wybieramy nazwę środka do ochrony roślin. By przyspieszyć wyszukiwanie można napisać pierwszą DUŻĄ LITERĘ środka do ochrony roślin. Po wybraniu z listy dwa pozostałe pola zostaną automatycznie uzupełnione danymi (kod i jednostka miary). Następnie  uzupełnimy dalszą część tabelki.  Gdy w  dowolną rubrykę  wpiszemy  liczbę np. 12 to po jej wpisaniu wartości automatycznie zostanie zmieniona na 12,0.  
Wiersze można dodawać („Dodaj”) i usuwać (przycisk „Usuń”).  Po wypełnieniu tabeli naciskamy na „POKAŻ BŁĘDY dla II strony”. Gdy pojawią się błędy np. błędnej sumy, pozostawienia niewypełnionego wiesza czy nie wypełnieniu jakieś rubryki należy je bezwzględnie poprawić.  Po poprawieniu błędów znów naciskamy na „POKAŻ BŁĘDY dla II strony”. Jeżeli formularz nie zawiera błędów zostanie wyświetlony komunikat „OK. Strona II nie zawiera błędów”. Dopiero wtedy należy nacisnąć na „WYŚLIJ NA PORTAL”.
 Wypełnianie formularza można przerwać w dowolnej chwili i zapisać dotychczas wprowadzone

dane wybierając z menu Plik > Zapisz lub Zapisz jako. Następnie w dowolnym momencie

otworzyć formularz i dokończyć wypełnianie..

.Przycisk „Wyślij na Portal” spowoduje rozpoczęcie procedury wysyłki danych

poprzedzonej walidacją formularza. oraz pojawieniem się okienka do zalogowania. Należy

podać login i hasło użytkownika otrzymanego z GUS lub US  w wyniku procesu aktywacji konta (bądź

wygenerowania przez osobę zarządzającą sprawozdawczością w firmie) w celu

uwierzytelnienia. Następnie pojawi się komunikat informujący użytkownika o ewentualnie

wykrytych błędach lub o zapisaniu danych w Portalu Sprawozdawczym.
Przycisk „Zapisz formularz” zapisuje wprowadzone dane do pliku xml na dysku lokalnym,

który może zostać dostarczony na nośniku magnetycznym do wyspecjalizowanego urzędu,

gdzie statystyk dokona wczytania danych do zasobów GUS.
Przycisk „Drukuj formularz”, powoduje wydrukowanie poprawnie wypełnionego formularza.
Przycisk „Wyślij wiadomość”, powoduje wysłanie poprawnie wypełnionego formularza na dowolny adres (plik xml).
6. Import danych do Portalu Sprawozdawczego
Dane zapisane w pliku XML można także importować bezpośrednio do Portalu

Sprawozdawczego wykonując następujące czynności:

· Należy zalogować się na Portal Sprawozdawczy: https://raport.stat.gov.pl/

· Po wskazaniu badania na liście aktualnie prowadzonych badań w sekcji „Lista aktualnych

obowiązków sprawozdawczych” należy wcisnąć na ikonę(Import)  za napisem XML.
PRZEKAZANIE DANYCH

Dane można przekazać w jeden z poniższych sposobów:

· przekazanie bezpośrednio na portal sprawozdawczy za pomocą dostarczonej aplikacji.

· zapisanie pliku i dostarczenie pocztą lub osobiście do najbliższego Urzędu Statystycznego (np. płyta CD, dyskietka, pendrive).
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