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Wstep

Dokument opisuje procedurg przetwarzania danych w aplikacji off-line ST-P
Aplikacja zostata przygotowana jako narzedzie pomocnicze wspierajace proces pozyskiwania
danych ze sprawozdan statystycznych.
Aplikacja off-line umozliwia :
* wprowadzanie i kontrolg danych
= przestanianie poprawnie wprowadzonych danych bezposrednio do Portalu
Sprawozdawczego (PS)
= zapisanie wprowadzonych danych do pliku XML
(w celu zrobienia kopii wprowadzonych danych, importu danych do PS)
= wczytanie danych z pliku XML (w celu pobrania danych za obecny okres
sprawozdawczy)
= wystanie danych poczta e-mail do Urzedu Statystycznego we Wroctawiu
* wydrukowanie formularza i objasnien
Na PS przesytane/importowane sa tylko dane za biezacy okres sprawozdawczy.

1. Wymagania

Dostep do Internetu w celu pobrania/przestania danych na Portal Sprawozdawczy.
Zainstalowana aplikacja Adobe Reader w wersji 9.0 (lub wyzsza).

Program Adobe Reader mozna pobra¢ bezptatnie ze strony:
http://get.adobe.com/reader/ lub http://form.stat.gov.pl/formularze/2011/index.htm.

2. Instalacja i uruchomienie aplikacji

Ze strony http://form.stat.gov.pl/formularze/2011/index.htm nalezy pobra¢ i zapisa¢ na dysku
lokalnym plik z aplikacja off-line ST-P.
Pobrany plik nalezy rozpakowa¢ w dowolnym folderze np. ST-P
Po rozpakowaniu w folderze powinny znalez¢ si¢ pliki:
= ST-P.PDF - aplikacja off-line z formularzem do wypelnienia danych za rok 2010
= ST-P_offline_pomoc.PDF - instrukcja obstugi aplikacji
= ST-P_dzielniceW.PDF - aplikacja off-line z formularzem do wypetnienia danych za
rok 2010 dla dzielnic miasta st. Warszawy, tylko dziat 4, rubryka 1 (testuje tylko US
Wroctaw)

Aplikacj¢ mozna uruchomié¢ w jeden z ponizszych sposobodw:
» wskaza¢ na plik z aplikacja ST-P.pdf i dwukrotnie klikna¢ myszka
» klikna¢ na pliku prawym przyciskiem myszy i wybra¢ opcje ‘Otwoérz’ za pomoca
Adobe Reader
» uruchomi¢ program Adobe Reader i z menu ‘Plik’ wybra¢, ‘Otworz’ 1 wskaza¢ na plik
z aplikacja)

3. Opis aplikacji

Po uruchomieniu aplikacji pojawi si¢ elektroniczny formularz do wypetienia danych.

Dostep do operacji mozliwy po wybraniu opcji z géornego menu:

Sprawdz Zapisz dane Wezytaj dane Wyslij na portal E-mail Drukuj Pomoc
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Formularz podzielony zostat na 7 stron w aplikacji ST-P ( 4 strony w ST-P_dzielniceW).

Dostep do poszczegdlnych stron mozliwy jest za pomoca :
= przyciskow strzalek (nastgpna/poprzednia strona)
= za pomoca menu 'Wybierz' (lista rozwijalna) umieszczonego w nagtowku strony
formularza.

« | Wybierz: |2, Dzial1,2,3 H] >

Przechodzenie pomigdzy polami wykonuje si¢ za pomoca klawisza ‘Tab’, ‘Enter’ oraz
poprzez bezposrednie kliknigcie kursorem myszki w pole.

Po ustawieniu kursora myszki na ikong - otrzymamy dodatkowa informacj¢ lub
objasnienie pola.

Na formularzu znajduja si¢ pola ,,autosum” — zaznaczone ciemno-szarym kolorem. Wszelkie
zmiany dokonane na tych polach begda ignorowane.

W czegsci 'Objasnienia’ znajduja si¢ informacje, jakie dane nalezy wpisaé w poszczegdlnych
polach formularza.

W czesci 'Opis kontroli bledéw' umieszczone sa algorytmy kontroli btedow.

W czesci 'Lista osob do kontaktu w sprawie sprawozdania' umieszczona jest lista osob,
Z ktérymi nalezy si¢ kontaktowacé w razie watpliwos$ci, wraz z numerami telefonow i adresami
e-mail.

4. Instrukcja uzytkowania aplikacji

Przetwarzanie aplikacji realizowane powinno by¢ w przedstawionych ponizej etapach:
4.1. Pobranie danych z Portalu Sprawozdawczego (PS) ze strony GUS

4.1.1 Nalezy zalogowac si¢ na Portal Sprawozdawczy: https://raport.stat.gov.pl/
( przy pomocy aktualnych danych uwierzytelniajacych ).

%) 1.0 Logowanie do systemu - Mozilla Firefox j =10 x|
Pl Edycja Widok Historia  Delidious  Zadadki  Marzedzia  Pomoc
@ e c - i hﬂ !J @ [ Mhttps:n’rapnrt‘stat.gnv.p\f e S |-.l'i-’,c..ugle /-'

J Lﬁ‘ 1.0 Logowanie do systemu | - | -

PORTAL

SPRAWOZDAWCZY

Logowanie

Wiee! swoj \dentyﬂkatorl hasto dostepu do Partalu Sprz wozdawczego Pamigtal, ze dla systermu ma
pisujesz mate, czy i slkie litery (sprawd?, czy nie masz whaczensi funkdi Caps Lok
R lautsaiz e, W, prup RO Aavtars s acpeh 2T problET AW logswaniam skonkaktl it 2

adrministratarerm,
wl ]
Hasto [ ]

| Zaloguj

Informacje dodatkowe

+ Jezeli jesecze nie zapoznates sie 2 materiatamni dotyczqeymi noweqo Portalu Sprawnzdawczeqo

+ Instrukejs instalacii certyfikstu dla przealadarek inte-netowych

Zalecana rozdzielczodts 10244753 lub wyzsza

Zalecane ladarkiz Mozilla Firefon 2 %, Internet Explorer 7.0

Statystyka powiatu ST-P Strona 4 /9


https://raport.stat.gov.pl/�

4.1.2 Wskazac¢ na liscie aktualnie prowadzonych badan w sekcji ‘Lista aktualnych
obowiazkow sprawozdawczych’ - badanie ST-P (badanie to oznaczone zostanie kolorem
pomaranczowym).

Lista aktualnych obowiazkow sprawozdawczyvch

Toen e a0 Tt ylen gminy 23 2009 rok. Srodki trwate 2009-11-04 2010-00

Zatacznik do sprawozdania 5G-01 - srodk trwate za rok 2009, dotyczacy naktadow i
SG-01-4/205 na srodki trwate sluzacych ochronie srodowiska | gospodarce wodnej oraz Z2009-12-23 2010-0; |
uzyskanyvch efektiw rzeczowych,

e EEEENEERGERE

4.1.3 Wybra¢ ikong ‘Export do XML’ i wskaza¢ lokalizacj¢ zapisu pliku na dysku
lokalnym.

4.2. Wczytanie danych do aplikacji off-line

W aplikacji ST-P off-line nalezy wybra¢ z gérnego menu opcje ‘Wczytaj dane’ i wskazaé
lokalizacj¢ pliku XML pobranego z PS.

Opcja ‘Wcezytaj dane’ umozliwia pobranie danych za biezacy okres sprawozdawczy.

Jesli sprawozdawca w tym roku jeszcze nie wprowadzal/wysytat na PS danych biezacych,
beda one puste.

Pobranie danych biezacych ma znaczenie, jesli poszczegoélne czgséci/dzialy sprawozdania
wypelniane sa w jednostce sprawozdawczej przez rozne osoby.

Korzystanie z aplikacji off-line w takim przypadku jest utrudnione, poniewaz kolejne osoby
wypetniajace poszczegolne czgsci sprawozdania moglyby skasowac wczesniej wprowadzone
dane. Dlatego nalezy przekazywac kolejnym osobom ten sam plik z danymi tej jednostki
sprawozdawczej lub kontrolowaé, czy inne dzialy juz nie zostaly wypelione na PS, aby
wysyltajac dane ze swojej czg$ci nie wyzerowaé pozostatych. Ponadto zostata wprowadzona
kontrola na obowiazkowe wypelnianie danych sprawozdawcy ( imig, nazwisko, telefon ) dla

poszczegolnych czesci/dzialow, co oznacza, ze wymieniona Osoba zatwierdzita dane lub ich
brak.

4.3. Wprowadzenie biezacych danych do aplikacji

W czgsci 'Dane sprawozdawcy' nalezy wypetni¢ numer REGON, wpisa¢ imiona, nazwiska,
numery telefonbw i ewentualnie adresy e-mail os6b sporzadzajacych poszczegolne
czesci/dziaty sprawozdania.

W poszczegolnych dziatach sprawozdania nalezy wypeti¢ pola zgodnie z objasnieniami.

4.4. Kontrola wprowadzonych danych

Przycisk ‘Sprawdz’ umieszczony w gornym menu uruchamia kontrole wszystkich
wprowadzonych danych na formularzu, sprawdza btedy migdzy dziatami.

Przycisk ‘Sprawdz strong¢’ umieszczony u dotu strony kontroluje biedy tylko na biezacej
stronie, nie uwzglednia bledow miedzydziatowych.

Jesli wystapia btedy, to zostana :
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=  wyswietlone w okienku komunikatu z opisem i oznaczeniem:
0 X - jesli btad bezwzgledny, nalezy go poprawi¢
o ! - jesli btad uznaniowy, nalezy go sprawdzi¢, mozna pozostawi¢(wyjasnienia
opisa¢ w polu Uwagi)
= zaznaczone na formularzu kolorem:
0 czerwonym - jesli btad bezwzgledny, nalezy go poprawic
o zielonym - jesli btad uznaniowy
dodatkowo po wustawieniu kursora myszki na bigdne pole zostanie rowniez
wyswietlona tre$¢ komunikatu o btedzie.

Po poprawieniu btednych wartosci nalezy ponownie wybra¢ przycisk 'Sprawdz', kontrola
zlikwiduje wczesniejsze zaznaczenie bigdnych pol.

UWAGA! Jako btad bezwzgledny traktowany jest brak danych o sprawozdawcy
W poszczegdlnych dziatach.

Gdy dziat jest pusty, a dane sprawozdawcy sa wypelnione, to oznacza, ze wymieniona osoba
zatwierdzita brak danych w tym dziale. Jezeli cate sprawozdanie wypelnia jedna osoba to na
podstawie danych sprawozdawcy wypetniajacego dziat 1 mozna automatycznie uzupehnic
dane o osobach  sporzadzajacych sprawozdanie z  pozostalych dziatlow (przycisk
‘Wypetnij automatycznie’).

4.5. Wydruk formularza i dodatkowych informacji

Opcja ‘Drukuj’ pozwala na wydrukowanie:
»  wypelnionego formularza (strony 1-5 dla ST-P, 1-2 dla ST-P_dzielniceW)
= opisu kontrolowanych bledéw (strona 5 dla ST-P, 2 dla ST-P_dzielniceW)
» objasnien do wypelnienia formularza (strona 6 dla ST-P, 3 dla ST-P_dzielniceW)
= listy 0s6b do kontaktu (strona 7 dla ST-P, 4 dla ST-P_dzielniceW)
Mozna wydrukowa¢ wybrane lub wszystkie strony formularza.

4.6. Zapis danych

4.6.1 Zapis danych w formularzu

Wypehianie formularza mozna przerwa¢ w dowolnej chwili 1 zapisa¢ dotychczas
wprowadzone dane wybierajac, z menu Adobe Reader, polecenie ‘Plik’ -> *‘Zapisz’
(zapisze plik pod biezaca nazwa) lub ‘Zapisz jako’ podajac odpowiednia nazwe.
Nastgpnie W dowolnym momencie mozna otworzy¢ zapisany formularz i dokonczy¢
wypetnianie.

4.6.2 Zapis danych w pliku XML

Dane mozemy zapisa¢ w pliku XML na dysku lokalnym wybierajac z menu aplikacji off-line
opcje: ‘Zapisz dane’
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4.7. Przekazanie danych ze sprawozdania

UWAGA ! Jezeli w bazie Portalu Sprawozdawczego znajduja sig juz dane za biezacy okres
sprawozdawczy (wprowadzone poprzez formularz elektroniczny on-line lub zaimportowany
wczesniej), to wysylka danych na PS, spowoduje usunigcie wszystkich danych juz tam
istniejacych i zapis danych biezaco importowanych/przesytanych.

Poprawne dane mozna przekaza¢ w jeden z ponizszych sposobow:
» przesta¢ bezposrednio na Portal Sprawozdawczy za pomoca przycisku w aplikacji
off-line ‘Wyslij na portal’
= zapisa¢ dane w pliku XML wybierajac przycisk ‘Zapisz dane’ i wskazujac miejsce
zapisu na dysku, a nastepnie
0 zapisany plik XML zaimportowa¢ na Portal Sprawozdawczy korzystajac z ikony
‘Import XML’ na Portalu Sprawozdawczym, albo
0 zapisane dane w pliku XML mozna dostarczy¢ osobiscie lub przesta¢ poczta na
adres Urzedu Statystycznego we Wroctawiu, albo
0 dane w pliku XML wysta¢ poczta elektroniczng ( Iub korzystajac z przycisku
‘e-mail” waplikacji ) na adres Urzedu Statystycznego we Wroclawiu
(sekretariatuswro@stat.gov.pl ).

4.7.1. Przesylanie danych na Portal Sprawozdawczy z aplikacji off-line

Jezeli formularz nie zawiera btedow bezwzglednych (wymagajacych korekty) dane mozna
przesta¢ na Portal Sprawozdawczy.

Opcja “Wyslij na portal’ spowoduje rozpoczgcie procedury wysytki danych poprzedzonej
walidacja formularza oraz pojawieniem si¢ okienka do zalogowania.

Nalezy poda¢ login i hasto uzytkownika otrzymane z US w wyniku procesu aktywacji konta
(badz wygenerowania przez osobg zarzadzajaca sprawozdawczoscia w firmie) w celu
uwierzytelnienia.

Nastepnie pojawi si¢ komunikat informujacy uzytkownika o ewentualnie wykrytych btedach
lub o zapisaniu danych w Portalu Sprawozdawczym.

Uwaga ! Jezeli wystapity problemy pojawi si¢ komunikat :
‘Wystapil problem z przesytaniem danych do Portalu Sprawozdawczego’
W tresci komunikatu dodatkowo moze pojawic¢ si¢ tekst:
» ‘Uzytkownik nie ma uprawnief do zapisu sprawozdania’
oznacza to, ze podano nieprawidtowe hasto lub login uzytkownika lub sprawozdanie
zostato zablokowane do edycji
= ‘Nie mozna utworzy¢ potaczenia sieciowego’
oznacza to, ze jest problem z siecia
= “Niepoprawny format sprawozdania’
oznacza to, ze w danych wprowadzono niedozwolone znaki np. <>”&I#$%"*
UWAGA! Wystanie danych na Portal Sprawozdawczy nie oznacza, ze formularz uzyska
status ‘zatwierdzony’. Aby upewni¢ si¢ co do statusu wypetnionego formularza, to nalezy
zalogowac si¢ na portal i sprawdzi¢ status formularza oraz skorygowaé ewentualne biedy
jakie wyswietla si¢ na Portalu Sprawozdawczym.

4.7.2. Import danych do Portalu Sprawozdawczego z pliku XML
Dane zapisane w pliku XML mozna takze importowaé bezposrednio do Portalu
Sprawozdawczego wykonujac nastgpujace czynnosci:

4.7.2.1 Nalezy zalogoac¢ si¢ na Portal Sprawozdawczy: https://raport.stat.gov.pl/
( przy pomocy aktualnych danych uwierzytelniajacych - patrz punkt 4.1.1)
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4.7.2.2 Po wskazaniu badania na liScie aktualnie prowadzonych badan w sekcji
‘Lista aktualnych obowiazkow sprawozdawczych’ - badanie to oznaczone zostanie kolorem
pomaranczowym, klikna¢ ikonkg XML

Lista Jednostek Sprawozdawczych obstugiwanych przez uzytkownika

Lista aktualnych obowiazkow sprawozdaviczych

DEMO-2 Badanie demonstracyjing 2007-07-15 2007-11-

JeEieldEERER=R ™

4.7.2.3 Nastepnie kliknaé przycisk ‘Przegladaj...” w celu wybrania pliku z danymi, do
importu na dysk swojego komputera.

4.7.2.4 Wskaza¢ nazwe pliku XML z danymi (zgodnie z lokalizacja, w ktoérej zapisany zostat
w aplikacji off-line), oraz klikna¢ przycisk importu

Plik XML

Flik |C:\Documents and Settings\ user \Pulpt\xmile S _rok_200 iﬁrzgglgdgj... I

4.7.2.5 Potwierdzi¢ przyciskiem ‘OK’

[ Komunikat 7e stroay hitps:/fraportst x|

6 2y na pewno wykanad import ML7

4.7.2.6 Po poprawnym imporcie zostanie wyswietlony komunikat:

bx |

Komunikat z& stromy ht‘tps:f.’rapu-rt.staf.gnf.pl:

J‘J Poprawnie zaimportowano plilk BML 28 sprawozdaniam o svmbold Formllarza

4.7.2.7 Sprawozdanie po zaimportowaniu w sytuacji braku btedow bezwzglednych otrzymuje
status ‘zatwierdzone’.
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4.7.3 Wysylanie danych poczta e-mail

Opcja: “‘E-mail’ umozliwia przestanie wczesniej zapisanego pliku w formacie XML poczta
elektroniczng na adres Urzedu Statystycznego we Wroctawiu (sekretariatuswro@stat.gov.pl ).
Uwaga ! Podczas wpisywania danych moze pojawic¢ si¢ ponizsze okno informacyjne:

Wysylanie plikow z danymi za pomoca e-maila

Wysytanie plikdw z danymi za pomocg e-maila
= Prosze zapamietac: Ten formularz zawiera przycisk do wysytania za pomocg poczty elekbroniczne;j,

Kliknigcie w przycisk wyéle plik z danymi, kkdre zostaty wpisane do Formularza, Jednakie, Formularz nie zostanie wystany, a tvlko jego dane,

Malezy pamietac, ie nie mozna zapisac wypetnionej kopii Formularza w programie Adobe Reader 9,

[IHie pokazuj wiecej

4.7.4 Wysylanie danych poczta

Plik nalezy przekopiowa¢ na nos$nik magnetyczny i dostarczy¢ osobiscie lub poczta
konwencjonalna do Urzedu Statystycznego we Wroctawiu, gdzie statystyk dokona wczytania
danych do zasobéw GUS.

4.8 Archiwizacja danych ze sprawozdania

W trakcie catego procesu przetwarzania danych nalezy systematycznie wykonywaé kopie
danych. W celu zarchiwizowania informacji dotyczacych przetwarzanego sprawozdania
wszystkie dane nalezy przekopiowa¢ np. do dodatkowego folderu lub plikdw.

5. Lista oséb do kontaktow ze sprawozdawcami

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie badania w Urzedzie Statystycznym we Wroctawiu
jest :

Teresa Kaluza-Jurczynska (telefon 71 3716 337 email: t.jurczynska@stat.gov.pl )
Autor aplikacji off-line:
Anna Antczak

(telefon71 3716 438 email: a.antczak@stat.gov.pl )

Szczegotowa lista 0s0b do kontaktow ze sprawozdawcami w sprawie sprawozdania ST-P :

Dlajedpost'ek z terenu Osoby do kontaktévx_/ Telefony E-mail
wojewodztwa: ze sprawozdawcami

dolnoslaskiego Ewa Knopinska 71 3716495
kujawsko-pomorskiego Dorota Pysz 71 3716481

lubelskiego Dorota Pysz 71 3716481

lubuskiego Zdzistawa Nowicka 71 3716348

t6dzkiego Elzbieta Tomczyk 71 3716482

matopolskiego Elzbieta Tomczyk 71 3716482

mazowieckiego Renata Glinska 71 3716383

opolskiego Zdzistawa Nowicka 71 3716348 )
podkarpackiego Eliza Kawecka-Jung 71 3716393 e-knopinska@stat.gov.pl
podlaskiego Elzbieta Tomczyk 71 3716482

pomorskiego Eliza Kawecka-Jung 71 3716393

$laskiego Zdzistawa Nowicka 71 3716348

Swietokrzyskiego Dorota Pysz 71 3716481
warminsko-mazurskiego Renata Glinska 71 3716383

wielkopolskiego Ewa Knopinska 71 3716495

zachodniopomorskiego Eliza Kawecka-Jung 71 3716393
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