Formularz P-02, wersja off-line

Instrukcja uzytkownika

1. Uwagi wstepne

Formularz P-02 zostal przygotowany w formacie pliku PDF. Aby méc wypeti¢ formularz nalezy
uruchomi¢ program Adobe Reader 9.3 lub nowszy i1 otworzy¢ plik P-02.pdf. Jesli pojawi sig pasek
ostrzezen dotyczacy bezpieczenstwa to dla umozliwienia przesytania danych do Portalu
Sprawozdawczego konieczne jest kliknigcie opcji ‘Ufaj temu dokumentowi’.
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2. Wypelnienie formularza
W czgsci nagtowkowej formularza nalezy wypetni¢ numer REGON, wybra¢ miesiac
sprawozdawczy 1 wpisa¢ adres e-mail jednostki sprawozdawczej, a nastgpnie odpowiedzie¢ na

pytania filtrujace.

W czgsci dotyczacej produkeji 1 zapasoéw (Dziatl) znajduje si¢ tabela, ktora przy pierwszym
uruchomieniu zawiera tylko jeden pusty wiersz.

Pod tabela znajduja si¢ dwie listy rozwijane zawierajace dziaty (pierwsza lista) oraz pozycje (druga
lista) stownika PRODPOL, a pod nimi klawisz 'Dodaj pozycj¢ stownika’.

Aby wypehi¢ tabelg nalezy:
wypetni¢ pole 'Symbol wyrobu wg PKWiU' wpisujac symbol w rubryce 3
lub

wybra¢ dziat stownika PRODPOL z pierwszej listy po tabela, a nastgpnie pozycj¢ stownika z listy
ponizej inacisna¢ klawisz 'Dodaj pozycj¢ stownika'

Whpisanie symbolu i opuszczenie pola (badz zatwierdzenie klawiszem ,,enter”) lub wybranie
pozycji i dodanie jej do tabeli klawiszem 'Dodaj pozycje stownika' powoduje wypetnienie pol w
rubryce 1, 2 oraz 4 zgodnie z zapisem w stowniku PRODPOL (np. dodanie dwu pozycji dla
wyrobow, dla ktérych wymagane jest podanie danych dla dwu jednostek miary).

W przypadku pomytki mozna usuna¢ dodana pozycj¢ klawiszem oznaczonym '-' umieszczonym
obok kazdego wiersza tabeli.

Po dodaniu jednej badz wszystkich pozycji nalezy wpisa¢ odpowiednie warto$ci w rubryki 5-9.



W dolnej czgéci formularza nalezy poda¢ dane osoby sporzadzajacej sprawozdanie: adres e-mail,
imi¢, nazwisko i numer telefonu — dane te sa obligatoryjne.

Jezeli istnieje potrzeba przerwania edycji, formularz mozna zapisa¢ wybierajac opcje 'Zapisz' lub
‘Zapisz jako’ z menu 'Plik'".
Wszystkie dane zostana zapisane i beda dostepne przy kolejnym otwarciu formularza.

3. Przekazanie danych

Przed przekazaniem danych nalezy sprawdzi¢ ich poprawnos$¢ wciskajac klawisz 'Sprawdz'.
Ewentualne btedy zostang wy$wietlone w okienku informacyjnym, a pola, w ktorych wystapity
btedy zostana zaznaczone na czerwono.

Przy wskazaniu myszka pola zaznaczonego na czerwono zostanie tez wyswietlona podpowiedz
zawierajaca tres¢ komunikatu o btedzie.

Poprawne dane mozna zapisa¢ wciskajac klawisz 'Zapisz dane' i wskazujac miejsce zapisu na
dysku.

UWAGA: Klawisze 'Zapisz dane', ‘Wyslij’ oraz ‘E-mail’ sa nieaktywne do chwili wprowadzenia
danych adresowych osoby sporzadzajacej sprawozdanie, miesigca sprawozdawczego oraz
poprawnego numeru REGON, a takze danych w dziale 1, jesli firma produkuje wyroby.

Dla sprawozdan negatywnych, dla ktorych udzielono odpowiedzi NIE na pytania filtrujace w 1
czesci formularza warunek wypetnienia danych w tabeli nie jest konieczny.

W kolejnych miesiacach sprawozdawczych nalezy na poczatku edycji wcisna¢ klawisz 'Zataduy
poprzedni miesiac'.

Dane za zeszly miesiac, potrzebne do sprawdzenia poprawnosci, zostang wczytane z wskazanego
pliku.

UWAGA! Jednoczes$nie z wezytaniem danych za zeszly miesiac sa kasowane aktualnie
wys$wietlane warto$ci - czynno$¢ wezytania nalezy wykona¢ przed wypetnieniem formularza.
Dane potrzebne do sprawdzenia poprawnosci nie sa wyswietlane na formularzu.

Na formularzu dostgpny jest klawisz ‘E-mail’ umozliwiajacy przestanie danych bez zapisu na
dysku. Zapisane dane rowniez mozna przesta¢ poczta elektroniczna na adres sekretariatu Urzedu:

SekretariatUSwro@stat.gov.pl

lub zaimportowa¢ do Portalu Sprawozdawczego przy pomocy ikony ‘Importuj’ w Portalu
Sprawozdawczym.

Dane mozna tez przekazywac bezposrednio na portal Sprawozdawczy, korzystajac z klawisza
‘Wyslij’. Przed wystaniem pojawi si¢ okno logowania, w ktorym nalezy poda¢ swoje dane
logowania do Portalu Sprawozdawczego (uzytkownika i hasto).

Po przestaniu zostang wyswietlone komunikaty o btgdach przestane z Portalu Sprawozdawczego.
Btedy sa podzielone na dwie grupy: bezwzgledne i uznaniowe, dla kazdej grupy wyswietlany jest
osobny komunikat. Jesli wystapia btedy bezwzgledne, dane formularza zostana zapisane, ale



formularz nie bgdzie zatwierdzony. W przypadku wystapienia tylko btedow uznaniowych
formularz otrzymuje status ,,zatwierdzony”.

Plik formularza zapisany w formacie PDF mozna tez przesta¢ na nosniku elektronicznym na adres:
Urzad Statystyczny we Wroctawiu

ul. Otawska 31

50-950 Wroctaw

Uwagi i pytania prosimy kierowac¢ telefonicznie pod numer:
071 3716429

lub poczta elektroniczng na adres:

d.pluta@stat.gov.pl



