
 Aplikacja off-line S-12 
 
Wymagania aplikacji 
Dostęp do Internetu oraz zainstalowana aplikacja Adobe Reader w wersji 9.0.  

 
Instrukcja użytkownika 
Na pierwszej stronie formularza wypełnia się dane identyfikujące jednostkę. 
Po podaniu numeru Regon pojawią się dane jednostki dla której należy 
wypełnić sprawozdanie. Jeżeli podmiot wypełnia kilka sprawozdań (filie) 
pojawi się pole wyboru jednostki. W przypadku niezgodności danych ze 
stanem faktycznym lub powstania nowej jednostki lokalnej należy 
skontaktować się z Urzędem Statystycznym w Gdańsku. 
 
Katarzyna Adamska tel. 058/7683153, e-mail: k.adamska@stat.gov.pl 
Hanna Zielińska tel. 058/7683152 
Katarzyna Dzik tel.058/7683112 
 
W przypadku problemów informatycznych prosimy o kontakt z: 
p. Justyną Kulewską tel.058/7683200, e-mail: j.kulewska@stat.gov.pl 
 
Jeśli formularz będzie przekazany za pomocą przycisku „Wyślij na portal 
sprawozdawczy” należy też wypełnić pola login i hasło (opcje przekazania 
formularza opisane są w punkcie przekazanie danych). Jest to login i hasło 
dostępu do portalu sprawozdawczego osoby mającej uprawnienia do 
wypełniania danego formularza. 
 
Działy: 
Między polami można się poruszać tabulatorem. Pola będące sumami innych 
pól są obliczane po naciśnięciu przycisku „Kalkulator” znajdującego się pod 
każdym działem. Uwaga! Włączenie sumowania spowoduje zastąpienie 
istniejących wartości nowymi.  
 
Po wprowadzeniu wszystkich danych należy sprawdzić formularz za pomocą 
przycisku „Sprawdź przed wysłaniem”. Po sprawdzeniu jeżeli formularz będzie 
poprawny zostaną odblokowane przyciski „Wyślij na portal sprawozdawczy” 
oraz „Zapisz do pliku XML”.  
W przypadku wystąpienia błędów zostanie to zasygnalizowane listą 
komunikatów pod formularzem, a błędne pole zostanie podświetlone na 
czerwono. Po najechaniu kursorem myszki na pola z błędem wyświetlany jest 
wyjaśniający je komunikat. Błędy należy poprawić i ponownie sprawdzić 
formularz. Formularz poprawny jest blokowany, aby móc go edytować należy 
użyć przycisku „Odblokowanie formularza”.  
 
Klawisz „Wydrukuj formularz” pozwala na wydruk sprawozdania. 



 
Formularz można w dowolnym momencie zapisać wybierając z menu Plik 
opcję Zapisz kopię.  
  
Przekazanie danych 
Przycisk „Wyślij na portal sprawozdawczy” przesyła dane bezpośrednio na 
serwer (niezbędne jest podanie na ostatniej stronie formularza loginu i hasła 
do portalu sprawozdawczego).  
 
Przycisk „Zapisz do pliku XML” powoduje zapisanie danych z formularza w 
pliku o formacie XML, który można zaimportować w portalu sprawozdawczym. 
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