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1. Wprowadzenie

Niniejsze opracowanie zawiera instrukcje obstugi aplikacji off-line stuzacej do sporzadzania
sprawozdania statystycznego Z-05. Opisany jest rowniez proces instalacji aplikacji na komputerze
uzytkownika, na ktérym zainstalowany jest system operacyjny Microsoft Windows XP.

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

Pytania dotyczace aplikacji i pomocy merytorycznej nalezy kierowac¢ zgodnie z lista osob do
kontaktow ze sprawozdawcami umieszczona w: ‘Dodatek 2. Lista o0sob do kontaktu ze
sprawozdawcami’ -niniejszego dokumentu.

1.1 Instalator

Uruchomienie tej wersji aplikacji jest mozliwe tylko na komputerze z systemem operacyjnym
Windows, na ktorym zainstalowane jest srodowisko uruchomieniowe JAVA (w wersji 1.6 update 16
lub nowszej).

Program instalacyjny aplikacji off-line sktada sie z jednego pliku
InstalatorZ-05.jar. Przed uruchomieniem instalatora nalezy upewni¢ si¢, ze na komputerze jest
zainstalowane odpowiednie srodowisko JAVA!

UWAGA: Wersje¢ zainstalowanego srodowiska JAVA mozna sprawdzi¢ np. wpisujac plecenie: java -
version

e C:\WINDOWS\system32\cmd.exe

C:\>java —version

java version ""1.4.2_ 85"

Java(TM>» 2 Runtime Environment., Standard Edition <build 1.4.2_@85-bB4)>
Java HotSpot<TM> Client UM <bhuild 1.4.2_05-hB4, mixed mode>

IC=\>

Rysunek 1. Okno, z informacjq o sSrodowisku Java

Jezeli wersja jest starsza niz 1.6 (na przyktadzie z Rysunku 1. zainstalowana jest wersja 1.4) lub JAVA
nie jest zainstalowana, nalezy zainstalowa¢ JRE w wersji 1.6 update 16 lub nowszej. Proces
przyktadowej instalacji opisany jest w Dodatku 1.



1.1.1 Program instalacyjny aplikacji Z-05
Uzytkownik po pobraniu pliku instalatora InstalatorSprawozdanieZ-05.jar powinien uruchomié

program instalacyjny aplikacji.

Rysunek 2. Ikona instalatora

Po uruchomieniu powyzszego pliku uzytkownik widzi nastgpujace okno powitalne:

&8 1zPack - Instalacja programu 2-05 =10/ x|

= Witamy w inskalatorze programu Z-05 2,01
Q Autorzy progranu:
- Gtawny Urzad Stabystyozny <ws,stat,gov.pl=
@ Strona inkernetovea: htkps fiform, stat. gov. pliformularzefformularze. htmy

(Utorzono za pamocy IzPack - hitpufizpack.arg

I ;—% Dalej I @ Wiyiscie

Rysunek 3. Widok poczatkowy dla instalatora.

W prawym, dolnym rogu okna aplikacji znajduja si¢ dwa przyciski: Dalej i Wyjscie. Kliknigcie
przycisku Wyijscie powoduje wyswietlenie okna z informacja ,,Zamknigcie programu spowoduje
przerwanie instalacji!”.

2y na pewno chcesz wyjsc? ﬂ

@ Zamkniecie programu spowoduje przerwanie instalaciil

[tk || me |

Rysunek 4. Zamkniecie instalatora



Wybdr opcji Tak oznacza przerwanie instalacji i zamknigcie okna, natomiast wybor opcji Nie
powoduje powrot do poprzedniego widoku.

W celu kontynuacji procesu instalacji nalezy klikna¢ przycisk Dalej. Otworzy si¢ wtedy widok
wyswietlajacy licencje aplikacji, z ktdra nalezy si¢ zapoznac.

&% 1zPack - Instalacja programu 2-05 =10Of x|

" § Prosze uwaznie przeczytad ponizszg umowe licencying:

Licencja Aplikacji Z-05

Copyright © 2009 Giowny Urzad Statystyczny. Wezelkie prawa zastrzezone
Licencjonodawca potwierdza, Ze:

1. Aplikacja moze byc kopiowana 1 instalowana nieodplatnie w celu sporzadzenia ilub weryfikacji sporzadzonego sprawozdania przez
podmiot zobowigzany do sporzadzenia sprawozdania.

2. Aplikacja nie moze byé modyfikowana lub wykorzystana, w czgéci lub catogei, do stworzenia innego oprogramowania
komputerowego bez pisemnej zgody Licencjodawcy.

'@ Zgadzam sie na warunki umowy licencyjne;j.
() Mie zgadzam sig na warunki umawy licencyinej.

(Utworzono za pemocg IzPack - hitpi#izpack.orgf)

Q_-‘I ‘Wstecz | @ Dalej I 0 Wyiscie

Rysunek 5. Licencja aplikacji.

W prawym, dolnym rogu powyzszego okna znajduja si¢ przyciski: Wstecz, Dalej 1 Wyjscie.

Kliknigcie przycisku Wstecz powoduje powrot do poprzedniego okna. Kliknigcie przycisku

Wyjscie powoduje wyswietlenie okna z informacja ,,Zamknigcie programu powoduje przerwanie
instalacji!”.  Wybor opcji Tak oznacza przerwanie instalacji i zamkniecie okna.
Wybdr Nie, powoduje powr6t do poprzedniego widoku. Aby kontynuowac instalacjg nalezy wybraé
opcje Dalej. Opcja Dalej zostaje uaktywniona po zaakceptowaniu warunkoéw licencji poprzez
zaznaczenie pola wyboru ,,Zgadzam si¢ na warunki licencji”. Po przycisnigciu Dalej otwiera sig
nastepujace okno wyboru katalogu instalacyjnego:



‘ IzPack - Instalacja programu Z-05 | ;Ig]ﬂ

(=) Wybierz katalog docelowsy:
:Z:'l,F'n:u;ram Files\Aplikacja 2-05 ‘ [_g Przegladaj...

(Utweorzono za pemocya IzPack - hitp:tfizpack.orgf)

<-:] Wstech l I;-':) Dalej ] ’ @ Wyjs'cieJ

Rysunek 6. Wybor katalogu instalacyjnego.

Instalator podpowiada domyslna Sciezke gdzie zostanie zainstalowana aplikacja. Mozliwa jest zmiana
wskazanej domyslnie $ciezki poprzez przycisk Przegladaj lub wpisanie nowej Sciezki z klawiatury.
Sugerowany jest zapis aplikacji w miejscu na dysku dogodnym dla uzytkownika, gdyz tu tez beda
przechowywane dane (w katalogu o nazwie outputdata), ktore zostana zapisane przez uzytkownika —
patrz dalsza cze$¢ instrukcji, opcja Zapisz dane. W prawym, dolnym rogu ekranu znajduja si¢
przyciski: Wstecz, Dalej i Wyjscie. Kliknigcie przycisku Wstecz powoduje powrdt do poprzedniego
widoku. Kliknigcie przycisku Wyjscie powoduje wyswietlenie okna z informacja, ,,Zamknigcie
programu powoduje przerwanie instalacji!”. Wybdr opcji Tak oznacza przerwanie instalacji i
zamknigcie okna, natomiast wybor opcji Nie powoduje powr6t do poprzedniego widoku. Aby
kontynuowaé instalacje nalezy wybra¢ opcje Dalej. Przyci$nigcie Dalej powoduje otwarcie okna
pozwalajacego uzytkownikowi $ledzi¢ postep procesu instalacji.



‘ I1zPack - Instalacja programu Z-05 & |EI|5|

5% Postep instalacji pakietu:

8% Catkowity postep instalacii:

(Ubworzono za pemocg IzPack- hitp:#fizpack.org

cz |20&lej| € wyiscie

Rysunek 7. Widok na postep procesu instalacji.

W prawym, dolnym rogu ekranu znajduja si¢ przyciski: Wstecz, Dalej 1 Wyjscie. Kliknigcie przycisku
Wstecz nie jest mozliwe. Nie mozna wroci¢ do poprzedniej strony. Kliknigcie przycisku Wyjscie
powoduje wyswietlenie okna z informacja, ,,Zamknigcie programu powoduje przerwanie instalacji!”.
Wybdr opcji Tak oznacza przerwanie instalacji i zamknigcie okna, natomiast wybor opcji Nie,
powoduje powrdt do powyzszego widoku. Aby kontynuowac instalacje nalezy wybraé opcje Dalej.
Przycisnigcie Dalej powoduje przejScie do dialogu pozwalajacego na zdefiniowanie skrétow do
aplikaciji.



Intel(R) Matrix Storage Manager
IvT BlueSoleil

Rysunek 8. Widok na okno do definicji skrotow.

Uzytkownik moze witaczy¢ lub wytaczy¢ nastgpujace opcje: Utworz skroty i Utworz skroty na pulpicie
(patrz czerwona ramka na powyzszym rysunku). Kliknigcie kwadratowego pola obok tekstu
spowoduje usunigcie znacznika i tym samym wytaczenie opcji odpowiednio utworzenia skrotow i/lub
utworzenia skrotéw na pulpicie.



‘ IzPack - Instalacja programu Z-05 [ 1| .dglﬂ

| “| Tworzenie skrotow
O
sKroty rna

[¥] Utwdrz pulpicie

Wybierz pozycje w menu Programy, w ktdrej umiescic skroty:

7-Zip - Utworz skrot dla:

[4]

SUS Sprawozdania ‘ ‘ Praywrad domySiny

(Utworzono za pemocy IzFack - http:Xizpack.orgh

@ Wstecz ‘ I 1'1'-;) Dalej I L@ Whjscie |

Rysunek 9. Okno do definicji skrotow — opcja Utworz skroty nie jest aktywna.

Gdy opcja Utworz skroty jest zaznaczona, aktywna jest przewijana lista pozwalajaca okresli¢ grupg w
menu Start, w ktorej zostana utworzone skroty. Po prawej stronie Sciezki znajduje si¢ przycisk
Przywr6¢ domys$lny. Jego przyci$nigcie powoduje automatyczne przywrdcenie domys$lnej grupy.
Mozliwe jest tworzenie skrotow dostepnych dla wszystkich Uzytkownikow danego komputera lub
wylacznie dla biezacego Uzytkownika. W tym celu nalezy kliknaé stosowna opcje z prawej strony
okna.

W prawym, dolnym rogu ekranu znajduja si¢ przyciski: Wstecz, Dalej i Wyjscie. Kliknigcie przycisku
Wstecz powoduje powrdt do poprzedniego widoku. Kliknigcie przycisku Wyjscie powoduje
automatyczne zamknigcie okna oraz wyswietlenie dialogu z informacja, ,,Zamknigcie programu
powoduje przerwanie instalacji!”. Wybor opcji Tak oznacza przerwanie instalacji i zamknigcie okna,
natomiast wybdr opcji Nie powoduje powrdt do poprzedniego widoku.

Aby kontynuowac instalacj¢ nalezy wybra¢ opcje¢ Dalej. Przycisnigcie Dalej powoduje otwarcie okna
nastepujacej postaci:



‘ 1zPack - Instalacja programu Z2-05 | _-..Ll:_'.l.il

Vv

8% Instalacja zostata pomyélnie zakoriczona.

8% Program odinstalowujacy zostat ubworzony w:
Ci\Program Files\Aplikacia Z-05\Uninstaller

(Utworzono za pomocy IzPack- hitp:fizpack.org)

Rysunek 10. Widok koncowy dla instalatora.

W powyzszym oknie znajduje si¢ informacja o pomys$lnym zakonczeniu instalacji oraz informacja o
Sciezce dostepu do programu deinstalacyjnego. Nalezy wcisnac przycisk Zakonczono, znajdujacy si¢
w prawym, dolnym rogu ekranu. Okno instalatora zostanie automatycznie zamknigte. Uzytkownik,
ktory wybrat opcjg Utworz skrot na pulpicie, w oknie definiowania skrétow zobaczy nowa ikong na
swoim pulpicie.

Aplikacia Z-05

Rysunek 11. Ikona Sprawozdania Z-05.

Jesli nie zostata wybrana opcja tworzenia skrotow (rysunek 8) skroty nie zostana utworzone. W celu
uruchomienia aplikacji nalezy wybra¢ plik Z-05.jar, ktory znajduje si¢ w miejscu zdefiniowanym
przez Uzytkownika podczas instalacji aplikacji off-line (rysunek 6).

1.1.2 Nadpisywanie plikow z aplikacja.
W czasie pracy z instalatorem, po zdefiniowaniu Sciezki do katalogu instalacyjnego (patrz rysunek 6)
uzytkownik moze zobaczy¢ ponizsze ostrzezenie.10
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Katalog juz istnieje! Czy na pewno instalowac? Instalator moze nadpisac istnigjgce pliki!

[ tak || me

Rysunek 12. Ostrzezenie.

Taki widok oznacza, iz instalacja zostala juz dokonana wczesniej. Wybdr opcji Tak spowoduje
kontynuacje procesu instalacji i nadpisanie aplikacji. Wybor opcji Nie powoduje powrdt do
poprzedniego widoku.

Uwaga!

Nadpisanie aplikacji nie powoduje utraty danych (o ile zostaly one zapisane przez Uzytkownika —
opcja Zapisz Dane w menu aplikacji). Jesli Uzytkownik pracowat juz z aplikacja i wprowadzit dane a
nastepnie nadpisat aplikacj¢ mozliwe jest otwieranie ,,starych” danych w nowej aplikacji. W tym celu,
w menu aplikacji, nalezy wybra¢ opcje Wcezytaj Dane i wskaza¢ miejsce na dysku, w ktorym dane
zostaly zapisane. Doktadniejsze omowienie funkcjonalno$ci zapisu i wezytania danych znajduje si¢ w
dalszej czes$ci instrukcji.

1.1.3 Odinstalowywanie aplikacji

Uzytkownik ma mozliwo$¢ skasowania zainstalowanego oprogramowania i ewentualnych skrotow. W
celu odinstalowania nalezy klikna¢ opcje Odinstaluj Sprawozdanie Z-05 (informacja o tym gdzie
znajduje si¢ program deinstalacyjny znajduje si¢ pod zdefiniowana wczesniej Sciezka instalacji —
rysunek 6). Po kliknigciu opisanej opcji Uzytkownik zobaczy okno:

&% 1zPack - Uninstaller ) = 10| x|

@ Umozliwia usuniecie zainstalowaneqgo oprogramowanial

[~ Bivmud Lsuniecie C:\Program FilesiAniikacia 2-05

[ odinstaluj | € wyiscie |

Rysunek 13. Odinstalowywanie.

W celu odinstalowania aplikacji wraz z wprowadzonymi wczes$niej danymi nalezy klikna¢ na biaty
kwadrat obok napisu "Bezwzglednie usun...” i wcisnaé przycisk Odinstaluj. Uzytkownik, ktory nie
zaznaczy opcji “Bezwzglednie usun...” bedzie miat zachowane uprzednio wprowadzone dane. W celu
zaniechania procesu odinstalowania nalezy klikna¢ przycisk Wyjscie.11

11



2. Podrecznik Uzytkownika aplikacji

2.1 Gléwne okno aplikacji
Po uruchomieniu aplikacji widoczne jest nast¢pujace okno:

Rysunek 14. Widok po uruchomieniu aplikacji.

Goéra czg$¢ okna zawiera menu z pozycjami Plik, Zarzadzanie danymi, Instrukcja obshgi,
Objasnienia i Informacje, przyciski: lewa strzalkg, prawa strzatka, Przelicz i Sprawdzaj:

Rysunek 15. Menu aplikacji.

oraz dolna czg$¢ aplikacji, w ktorej w trakcie pracy wyswietlane sa komunikaty o bledach w
sprawozdaniu :

%

12



W dalszej czgSci okna widoczny jest elektroniczny formularz  sprawozdania podzielony na
odpowiednie zaktadki.

Uzytkownik powinien zapozna¢ si¢ z informacjami opisanymi w menu Instrukcja obshugi,
Objasnienia, Informacje.

Po prawej stronie okna znajduje si¢ pasek do przewijania zawarto$ci strony w pionie. Menu zawiera
pozycje Plik.

Sprawozdanie GUS: T
Plik FPersonalizacia \Widol

Chrl+'W

Rysunek 16. Menu -Plik.

Po jej rozwinigciu sprawozdawca moze zamkna¢ aplikacje poprzez wybranie opcji Wyjscie;

Kazdorazowe zamknigcie aplikacji zostanie poprzedzone komunikatem przypominajacym o zapisie
danych i upewniajacym si¢ o checi wyjscia z aplikacji.

Wyjscie z aplikacji

A Przed wyjSciem z aplikacji pamietaj o zapisaniu danych do pliku.
Czy choesz teraz wyist z aplikaci?

TAK ’ MNIE ‘

Rysunek 17. Wyjscie z aplikacji

Menu zawiera opcj¢ Zarzadzanie danymi.

Zarzqdzanie danwmi  Instrukcja obstugi  Objasnienia

i
W Towe Chrl+M

B Wczvkaj dane zapisane w pliky XML Chrl4+0

B Zapisz dane do plila XML Chrl+2
€Y wydi do ps Ctrl+s
Ly

Zapis do pdf (weyedruk) Chrl+P

Rysunek 19. Menu - Zarzqdzanie danymi

Po wybraniu tej opcji sprawozdawca moze:

1

2.

otworzy¢ nowe sprawozdanie z pustymi danymi

wczyta¢ zapisane wcze$niej w pliku xml dane za pomoca opcji: Wezytaj dane zapisane w pliku
xml.

zapisa¢ dane wprowadzone do aplikacji poprzez wybranie opcji: Zapisz dane do pliku XML. Po
jej wybraniu otwiera si¢ okno dialogowe pozwalajace sprawozdawcy wskaza¢ miejsce na dysku,
w ktérym dany plik ma by¢ zapisany. Dane zapisywane sa w pliku z rozszerzeniem XML,

13



4. wysta¢ dane do Portalu Sprawozdawczego. Po wybraniu tej opcji program sprawdzi czy w
katalogu outputdata posiada plik xml sprawozdania, o nazwie zgodnej ze wzorcem: Z-
05_REGON_2010.xml, gdzie REGON jest numerem regon wpisanym w polu regon na zaktadce
Dane sprawozdawcy. Jezeli aplikacja nie znajdzie pliku sprawozdania w lokalizacji domyslnej,
nalezy zapisa¢ w niej sprawozdanie za pomoca opcji Zapisz dane do pliku XML. Jezeli
sprawozdanie istnieje w domy$lnej lokalizacji, zostanie wy§wietlone okno z prosba o podanie
nazwy uzytkownika i hasta, uwierzytelniajacych sprawozdawce w Portalu Sprawozdawczym
GUS. Po przycis$nigciu przycisku Wyslij zostanie wyswietlony komunikat o pomy$lnej lub
nieudanej probie wystania sprawozdania na Portal Sprawozdawczy.

5. zapisa¢ wydruk aplikacji do pliku pdf na dysku. Po wybraniu opcji Zapis do PDF (wydruk)
Uzytkownik zobaczy okno do zapisu wydruku. Po okresleniu $ciezki dostgpu do pliku
zawierajacego wydruk sprawozdania nastgpuje uruchomienie domyslnej przegladarki z
formularzem uzupetnionym danymi wprowadzonymi przez sprawozdawceg do aplikacji. Aby
obejrze¢ zapisane dane lub je wydrukowa¢ nalezy zapisany plik PDF otworzy¢.

Po wybraniu z menu aplikacji opcji Instrukcja obstugi, otwierany jest plik PDF z opisem aplikacji. W
przypadku wyboru z menu opcji Objasnienia, otwierany jest plik PDF z objasnieniami formularza Z-
05.

Ponizej menu znajduja si¢ nastgpujace przyciski:

* Przyciski oznaczone << i >> to odpowiednio lewa i prawa strzatka nawigacji. Stuza do
przechodzenia kolejno pomigdzy zaktadkami w aplikacji. Przycis$niecie lewej strzatki na pierwszej
zaktadce ,,Strona: Wstgp” nic nie powoduje. Podobnie przycisnigcie prawej strzatki na ostatniej
zakladce w aplikac;ji.

* Przycisk Sprawdzaj - jego wybor powoduje automatyczne wywotanie sprawdzen wszystkich pol
sprawozdania, dla ktorych zostaty okreslone stosowne sprawdzenia. Lista blgdow automatycznie
wyswietla si¢ w Dolnym oknie aplikacji. Walidacja pol dotyczy poprawnosci ich formatu (format jest
kontrolowany przy wyjsciu z pola) jak roéwniez zwiazkow logicznych migdzy polami w aplikacji.
Dlatego sugerowane jest uruchomienie sprawdzania dopiero po uzupehieniu wszystkich danych w
aplikacji.

W aplikacji wyrdzniono dwa typy bledow - bezwzgledne (oznaczane X, pola danych gdzie wystepuje
ten btad maja kolor czerwony) oraz uznaniowe (ostrzezenia oznaczone --, pola danych gdzie
wystgpuje ten btad maja kolor zotty). Blad bezwzgledny wymaga poprawienia przez Uzytkownika
gdyz oznacza, ze sprawozdanie (w szczegdlnosci dane pole sprawozdania) nie jest wypelnione
poprawnie. Blad uznaniowy pelni rol¢ informacyjna i ma nizsza wage niz blad bezwzgledny.
Wybranie opisu btgdu w polu w dolnej czgsci okna blgdow powoduje automatyczng zmiang strony na
tg, na ktorej dany biad zostal znaleziony oraz umieszczenie kursora w odpowiednim polu. Pola
wypelnione niepoprawnie oznaczane sa roznymi kolorami: odpowiednio czerwonym - dla btedow
bezwzglednych i zottym dla ostrzezen.

Wybér opcji Informacje w gornym menu aplikacji, powoduje rozwinigcie listy.
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Informacie
o Cel badania

o Podstawa prawna
o Zakres podmiotawy
o Akkywacja konta
o Dane kontakkowe

Rysunek 21. Menu — Informacje

Zawarto$¢ aplikacji odpowiada zawartos$ci sprawozdania w wersji papierowej. Natomiast podziat na
strony w formularzu papierowym i aplikacji nie jest taki sam.

Nawigacja pomigdzy zaktadkami aplikacji jest mozliwa poprzez bezposrednie klikniecie zaktadki lub
przycisnigcie prawej strzatki (>>).

2.2 Formularz — Podstawowe dane o jednostce badanej

Zaktadka zatytutowana Podstawowe dane o jednostce badanej zawiera dane osoby sporzadzajace;j
sprawozdanie. W celu uzupetienia danych nalezy klikna¢ lewym przyciskiem myszy na dane pole i
rozpoczac pisanie tekstu. Przechodzenie pomigdzy kolejnymi polami danej strony jest mozliwe
réwniez z uzyciem klawisza Tab.

Jesli, formularz nie wyswietla si¢ w calo$ci na ekranie, to po prawej stronie okna znajduje si¢ pasek do
przewijania zawartosci strony w pionie.

a Sprawozdanie GUS: Test Speawordania Badanie popytu na prace

Pk oo Wdok  Zarsadsanie daymi frebukci cbehug Chasdnensa  Informack

o << I o> I ) Praciez I - fprawd: I @-u“.m

' Formeders srawaodsnie.
Podst darw o wdrstes badarmt | informacis dod | Jek wystot soramondane do 657 |
Uwagi

1 Prosemry © remsty owarin C2ass (b 28T Pafsten) D 2ygntovwiiee danych g0 sor amaadane o sz (e sypel " . T 1o bedy potrashne do
woromachena podeas rejestrach danwch w posacaegdingch farmudazach slektronicamych.

2. Junl 0 przostahych stronach tostely mpromedoone dane, & nastesnie w adboweds na pytane o daiddnudd 20ane zaTweons odpowesc Tee*
sty sthia Gane ostarg WYCTYSICIONE | W przypedhu 2eanaciends odpoveeizi "Nes® r Dytarie o dalsnodd aostang rdsnid usurigte dane dotyxzace rodanh)
S0 aweondania.

Dane osuby sporzadzajace] sprawordanie

Kwartsl - Sorawuzderie zavok  [:010

Numer REGON jednosths |

maw [ o |

e T— Navssko [

feefon [ Data doerie sprawozdaris [ O
E-mad oscty sporzaiancel sremadane | E-mad ndoosth) spramosdivecte) |
1. DZlalalnosé

Cay v horiec popraediesgo bwartahy | 1 e 1T Tek
prowadal Pafistwo doialainodd 7

Rysunek 22a. Dane sprawozdawcy.
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Jesli Uzytkownik zaznaczy opcje TAK w pytaniu 1 ,,Czy na koniec poprzedniego kwartatu prowadzili
Panstwo dzialalnos¢”, to odstoni si¢ zaktadka Dane, stluzaca do wprowadzania danych w
poszczegdlnych dziatach sprawozdania Z-05.

W przypadku zaznaczenia opcji NIE w tym samym pytaniu Uzytkownik powinien wskaza¢ przyczyng
nie prowadzenia dziatalnosci (patrz rys. ponizej).

ESprawozdanie GUS: Badanie popytu na prace

Flik. Personalizacia  Widok  Zarzgdzanie danymi  Instrukcja obstugi Objasnienia  Informacie

GUS Badanie popytu na prace

Padstawawe dane o jednostee badane I Infarmacie dodatkowe | Jak wystad sprawozdanie da GLIS?

=, Przelicz | = Sprawds

~Formularz sprawozdania

Uvragi

1. Prosimy o rejestrowanie czasu jaki zajmuje Paristwu przygotowanie danych do sprawozdania oraz czas wypetnienia Formularzy, Informacie te bedy potrzebne do
wprowadzenia podczas rejestracii danych w poszezegdlnych Formularzach elektronicznych,

2. Jezeli na pozostatych stronach zostaty wprowadzone dane, a nastepnie w odpowiedzi na pytanie o dziatalnost zostanie zaznaczona odpowieds "Mig"
wszystkie dane zostang WYCZYSZCZOME! W przypadku zaznaczenia odpowiedzi "Nie" na pytanie o dziatalnose zostang rdwniez usuniete dane dotyczace rodzaju
sprawozdania,

Dane osoby sporzadzajacej sprawozdanie

Kwartat Iﬁ Sprawozdanic za rok: IW
Numer REGON jednostki |—

Prozo07 | @] |
Irnieg I— Nazwisko
Telefon I— Data sporzgdzenie sprawozdania I— :I

E-mail osoby sporzadzajacej sprawozdanie | E-mail jednostki sprawozdawcze] |

1. Dzialalnosc

Czy na koniec poprzedniego kwartahy 1 [ fiig [~ Tak
prowadzili Paristwo dzistalnosé s 7

Prosze wskazad prayczyne 2 [~ Podmiot nie podjat dzistalnosc
nie prowadzenia dzistalnosci
[~ Podrmiat v budowie, w organizavwaniu sie
[~ Ma koniec okresu sprawozdawczego podmiot pozostawat w zawieszeniu
[~ Ma konizc okresu sprawozdawczego podmiok byt w likwidacii lub v stanie upadtosci

[~ Podmiat zlikwidowarsy

Rysunek 22b. Dane sprawozdawcy.

2.3 Pozostate zaktadki formularza Z-05

Pole, do ktorego Uzytkownik wprowadzil warto$¢ jest automatycznie sprawdzane przez System.
Sprawdzania dotycza formatu danego pola. Informacja o ewentualnym blgdzie zostanie automatycznie
wyswietlona w dolnej czesci ekranu.

W pytaniu 3 i 7 widoczne sa pola przeliczeniowe (nie edytowalne), ktore sa polami pomocniczymi i
pokazuja wyliczone wartos$ci. Pytanie 7 widoczne jest po zaznaczeniu opcji TAK w pytaniu 6 ,,Czy w
ostatnim dniu kwartatu sprawozdawczego istnialy w jednostce wolne miejsca pracy”.

Po uzupehieniu pol na tej stronie aplikacji Uzytkownik zobowiazany jest dokona¢ weryfikacji danych
— poprzez naci$nigcie przycisku Sprawdz

16



Opcja Sprawdzaj uruchamia proces sprawdzenia poprawno$¢ danych wprowadzonych w calej
aplikacji. Lista bledow jest widoczna w dolnej czgsci ekranu. Przyktad - rys. 23.

" R e btuarew .lnu
_“‘I > ] ....,J PP J @--—-u---—
Saltamnn Ay s Belae s Lakew| WS | | o wphe darwe o anrr |

.(OM 2. Popwt e peace
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» ! " ~

! —_— ——

| WA (neve pummse ot e | (0 ] ! L]
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N e I R 1]
Lo baa )y

!

s L i e R T L
e

e L L TN L T a0 [ NG n

!

|

iw:.mpw

L T T e e . F W O

] BN 0 (O Tt T D5 OO0 M LI O S TECHNE Setuaimer |
!' B0 e o st g N TR B (8w AR B bt FU grieaine g

Rysunek 23. Przyktadowy blqd bezwzgledny A oraz przyktadowy blqd uznaniowy &4

Sprawdzanie poprawno$ci powiazan logicznych pomigdzy warto$ciami pdl formularza poprawnosc¢
formatu wprowadzonej wartosci a takze weryfikacja samego faktu jej wprowadzenia, jesli wypeknienie
pola jest obligatoryjne, inicjowane jest przez uzytkownika przyciskiem "Sprawdz'" umieszczonym w
gornej czesci okna aplikacji. Wykryte nieprawidlowosci wyswietlane sa na liscie btedow w dolnym
obszarze okna aplikacji. Wybranie jednego z zarejestrowanych na niej bledow powoduje wyswietlenie
strony formularza i skierowanie kursora do pola, z ktérym blad jest zwiazany. Btedy naleza do dwoch
kategorii: btgdow uznaniowych &4 oraz btedow bezwzglednych (nieuznaniowych) X,

Wykrycie btedu uznaniowego (oznaczonego na liscie btedéw symbolem £24) powoduje zmiane koloru
tla adekwatnego pola na zotty. Wykrycie bledu bezwzglednego (oznaczonego na liscie bledow
czerwonym symbolem %) powoduje zmiang koloru tla adekwatnego pola na czerwony. Uwaga:
Przed odestaniem pliku na Portal Sprawozdawczy GUS uzytkownik powinien doprowadzié
sprawozdanie do stanu, w ktérym kontrola poprawnosci nie wykrywa bledéw bezwzglednych. W
przeciwnym przypadku przestane sprawozdanie bedzie zakwalifikowane jako bledne. Bledy
uznaniowe moga by¢ pozostawione i nie dyskwalifikuja sprawozdania.
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3. Znane btedy i niedogodnosci

Do obecnej wersji oprogramowania w momencie aktualizacji dokumentacji nie zostaly zgloszone
bledy.

Podczas wypetniania po6l nalezy pamigta¢ o rozdzielaniu wartosci catkowitej od dziesigtnych za
pomoca kropki. Jesli jako separator dziesigtny zastosowany zostanie przecinek bedzie on zamieniony
przez program na kropke.

Wecisnigcie przycisku Sprawdzaj w trakcie wypetniania aplikacji powoduje wyswietlenie btedow dla
catego formularza (w tym dla cze$ci niewypelnionej). Sugerowane jest uruchomienie walidacji po
uzupetnieniu wszystkich pol.

Podczas instalacji aplikacji na komputerze z Windows 98 w przypadku problemow z uruchomieniem
pliku instalacyjnego zalecane jest uruchomienie go w okienku DOS ( w katalogu gdzie jest instalator)
lub pliku BAT (z odpowiednig $ciezka do Instalatora):

java —jar InstalatorZ-05.jar

4. Podsumowanie

Niniejsza aplikacja zostala stworzona w celu watwienia wypelniania sprawozdania statystycznego
Z05.

Przedstawione rozwiazanie umozliwia pracg nad sprawozdaniem na komputerze Uzytkownika bez
koniecznosci utrzymywania stalego potaczenia z Internetem.

Data aktualizacji dokumentacji: 2010-09-29
Dokumentacja aktualizowana dla aplikacji w wersji: 2.0

zyczymy przyjemnej i owocnej pracy!
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Dodatek 1. Instalacja Java Runtime Environment (JRE)

Przykladowy przebieg instalacji Srodowiska Java Runtime Environment

Kroki

Srodowisko Java Runtime Environment (JRE) 1.6 mozna pobra¢ z Internetu np. poprzez nastgpujacy
link:_http://java.com/pl/download/.

Po jego wybraniu Uzytkownik zobaczy okno:

Bezptatne pobieranie oprogramowania Java

Pobierz teraz oprogramowanie Javal

Version 6 Update 17

Bezptatne pobieranie

oprogramowania Java

Cotojest oprogramowanie Java? | Czy mam.zainstalowane oprograrhowanie Java? | Potrzebujesz
pomaocy?

Po kliknigciu przycisku Bezplatne pobieranie oprogramowania Java, uzytkownik zostanie
przeniesiony do kolejnej strony:

Oprogramowanie Java dla systemu Windows — Internet
Explorer

Recommended Version 6 Update 17 (rozmiar pliku: ~ 10 MB)
Windows 7, Vista, XP, 2000, 2003 i 2008 Server

Bezpiaine pobieranie
oprogramowania Java

Niewtasciwy system operacyjny? Zobacz wszystkie wersje oprogramowania Java

» Instrukcja instalacji
Wymagania systemowe

« Windows 7

« Vista

« Windows XP/2000

+ Windows Server 2008
« Windows Server 2003
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Mechanizm tej strony usituje wykry¢ $rodowisko pracy uzytkownika i automatycznie dopasowuje do
niego wersje Srodowiska Javy. Jezeli $rodowisko uzytkownika zostalo poprawnie wykryte, nalezy
klikna¢ przycisk Bezplatne pobieranie oprogramowania Java. Spowoduje to wysSwietlenie monitu o
pobieraniu pliku instalacyjnego.

Pobieranie pliku - ostrzeZenie o zabezpieczeniach
Czy checesz uruchomié ten plik?

Mazwa: JavaSetupbul?-rv.exe
Typ: Aplikacja, 781 KB

Od: dI8-cdn-02.sun.com

Uruchom I

l--"*?>-] Pliki pachodzace z Internetu moga by uzyteczne, ale ten typ pliku
| a/ moze byé szkodlivwy dla komputera. Jesh nie masz zaufania do
- Zradta, nie uruchamiaj tego oprogramowania. J akie jest zagrozenie?

Nalezy wcisnaé przycisk Uruchom i zainstalowac srodowisko Java z domyslnymi ustawieniami.

W przypadku blednego rozpoznania przez mechanizm strony S$rodowiska uzytkownika nalezy
skorzysta¢ z odnosnika Niewlasciwy system operacyjny ? Zobacz wszystkie wersje oprogramowania
Java i wybra¢ wersj¢ Java odpowiednia dla danej platformy.
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Dodatek 2. Lista 0séb do kontaktu ze sprawozdawcami

Gtowny Urzad Statystyczny uprzejmie informuje, iz od dnia 1 stycznia 2009 r. obowiazuje
elektroniczna forma przekazywania sprawozdan statystycznych przez Portal Sprawozdawczy, co
znacznie utatwi Panstwu wspotprace z GUS.

Odpowiedzialnymi za prowadzenie badania na formularzu ,,Z-05 Badanie popytu na pracg” sa Urzad
Statystyczny w Bydgoszczy i jego oddziaty terenowe zgodnie z przedstawiona ponizej tabela.

JEDNOSTKA OBSLUGUJACA
(urzad statystyczny/oddzial urzedu)

Wojewdédztwo, na terenie ktérego
podmiot ma siedzibe

Urzad Statystyczny w Bydgoszczy
ul. Konarskiego 1/3 85-066

LUBELSKIE, LUBUSKIE,
MAZOWIECKIE, MALOPOLSKIE,

Bydgoszcz PODLASKIE, SWIETOKRZYSKIE,
WARMINSKO-MAZURSKIE

Urzad Statystyczny w Bydgoszczy DOLNOSLASKIE,

Oddzial w Toruniu ul. Mickiewicza KUJAWSKO-POMORSKIE, OPOLSKIE,

10/16 87-100 Torun SLASKIE

Urzad Statystyczny w Bydgoszczy LODZKIE,

Oddzial we Wloclawku ul.
Piekarska 16 87-800 Wloclawek

PODKARPACKIE,
WIELKOPOLSKIE,
ZACHODNIOPOMORSKIE

Urzad Statystyczny w Bydgoszczy
Oddzial w Inowroclawiu Al.
Niepodleglosci 4 88-100
Inowroclaw

POMORSKIE

W przypadku pytan zwigzanych ze sporzadzaniem (wypelnianiem) sprawozdania ,,Z-05 Badanie

popytu na pracg” prosimy o

> kontakt z pracownikami urzgdu poprzez wysytke¢ wiadomosci e-mail w Portalu

Sprawozdawczym,

> kontakt z pracownikiem wskazanym w prowadzonej przez urzad korespondencji
> skorzystaniem listy kontaktowej/wyszukiwarki znajdujacej sie na stronie Urzedu
Statystycznego w Bydgoszczy:_http://www.stat.gov.pl/bydgosz/69 480 PLK HTML.htm

W przypadku problemoéw technicznych (informatycznych) zwiazanych z aplikacja Z-06 off-line

prosimy o kontakt z nastgpujacymi osobami:
|.kirstein@stat.gov.pl tel. 52 3669-355

Lukasz Kirstein:

Olga Labecka:

o.labecka@stat.gov.pl tel. 52 3669-335

Uwaga: Osoby te nie udzielaja odpowiedzi na pytania merytoryczne - dotyczace wypetniania

sprawozdania.
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mailto:o.labecka@stat.gov.pl

Dodatek 3. GUS informuje

Glowny Urzad  Statystyczny  wprowadza jako  obowigzujgca — elektroniczng forme
przekazywania danych statystycznych ze sprawozdao GUS.

Sprawozdawczosd elektroniczna moze byd realizowana w dwaéch formach:
1. Poprzez wypelienie ondine formularza elektronicznego  udostepnionego  na  portalu
sprawozdawczym GUS.
2. Przy wykorzystaniu formularza off-line.

Aplikacja off-line daje mozliwosd wypetnienia sprawozdania na Paostwa komputerze, i w
dowolnym czasie -zgodnie z terminem realizacji obowigzku sprawozdawczego - przekazanie danych
do zasobow GUS za posrednictwem portalu sprawozdawczego przy wykorzystaniu funkcji importu .

Zasady postepowania w procesie realizacji obowigzku sprawozdawczego przy
zastosowaniu formularza off-line obejmuja nastgpujace etapy :

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

2. Instalacja aplikacji off-line na lokalnym stanowisku komputerowym w Paostwa
przedsiebiorstwie/instytucji.

3. Zrejestrowanie danych dotyczacych wybranego sprawozdania przy uzyciu zainstalowanej
aplikacji off-line .

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

5. Korekta zasygnalizowanych, ewentualnych btedéw i ponowna kontrola.

6. W przypadku poprawnosci zarejestrowanych danych zapisanie ich w pliku w celu

przygotowania do transferu do zasobow GUS (szczegoty dotyczgce nazwy pliku z danymi
oraz jego lokalizacji zawiera ponizsza instrukcja ).

7. Transfer danych do zasobéw GUS

Transfer danych do zasobow GUS obejmuje nastgpujace czynnosci :
- logowanie do portalu ( aby zalogowac sie do Portalu Sprawozdawczego nalezy w
przeglgdarce internetowej wpisa¢ adres: _https://raport.stat.gov.pl )

- wprowadzenie danych uwierzytelniajacych w postaci identyfikatora 1D i Hasta, otrzymanych z
GUS wwyniku procesu aktywacji konta (badz wygenerowania przez osobe zarzadzajacg
sprawozdawczoscig w firmie).22
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- wybdr odpowiedniego sprawozdania  (po zalogowaniu do portalu wys$wietlany jest ekran
powitalny zawierajgcy informacje m.in. o uzytkowniku i jego obowigzkach sprawozdawczych , aby
zrealizowad zadanie zwigzane z przekazywaniem danych naleZy przejsd na ekran ,Sprawozdawca”
poprzez wcisniecie przycisku Sprawozdawca(1) albo przycisku Przejdz (2) )

)| PORTAL etk
SPRAWOZDAWCZY

Role:
025 (Osoba Zarzadzajaca
Wersjat 1.4.8 Sprawozdaweczoscia

Informacje o zalogowanym uzytkowniku

rId test ¥ Liczba logowan 1181

¥ Imie Jan ¥ Data i czas ostatniego logowania 2007-09-30 01:25:23
» Drugie imig Stefan » Adres IP ostatniego logowania 62.179.35.137

b Nazwisko Kowalski » Liczba nieudanych logowan 1]

¥ E-mail vpg71@yahoo.pl ! Data i czas ostatniego nieudanego logowania 2007-09-27 12:27:23
) Przypisana rola ggz&g:g:aéi?;:)zaﬁca » Adres IP ostatniego nieudanego logowania 10.10.7.9

Obowiazki sprawozdawcze
2

! Liczba aktualnych obowiazkdw sprawozdawczych

» Liczba obstugiwanych obowiazkéw sprawozdawczych 2 D

Lista nieodebranych wiadomosci

-przekazanie danych (po wskazaniu badania na liscie aktualnie prowadzonych badar w sekciji ,Lista
aktualnych obowigzkéw sprawozdawczych”-badanie to oznaczone zostanie kolorem pomarariczowym
- wcishgc¢ wskazany na ponizszym rysunku przycisk Import )

Lista Jednostek Sprawozdawczych obstugiwanych przez uzytkownika

2007-09-26 | 2007-12-

2007-07-15 2007-11-3

wskazanie pliku XML z danymi ( zgodnie z lokalizacjg, w ktérej zapisany zostafw aplikacii off-line )

- potwierdzenie wyboru pliku ( akceptacja uruchamia automatyczng wysyfke )

23



- proces przekazania konczy sie komunikatem :
Poprawnie zaimportowano plik XML ze sprawozdaniem o symbolu formularza: Z-05
( Sprawozdanie po zaimportowaniu W Sytuacji braku bledow bezwzglednych
otrzymuje status ,,zatwierdzone”. )

- pobranie potwierdzenia o zarejestrowaniu danych w portalu i zrealizowaniu obowigzku
sprawozdawczego w danej edycji badania.

(Opis funkcjonalnosci portalu zawiera ,, Przewodnik po sprawozdawczosci elektronicznej,,
dostepny pod adresem :

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