INSTRUKCJA OBSLUGI FORMULARZA OFF-LINE

Sprawozdanie Z-05 nalezy wypelni¢ w terminic do 8. dnia kalendarzowego po kwartale

sprawozdawczym.

Zakladka 1: ,.,Podstawowe dane o jednostce badanej”

Nalezy okresli¢ kwartal, za ktéry sprawozdanie jest sporzadzane oraz podaé podstawowe

informacje dotyczace przedsigbiorstwa oraz osoby sporzadzajacej sprawozdanie.
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Uwagi

1. Prosimy o rejestrawanie czasu jaki zajmuje Paristwu przygotowanie danych do sprawozdania oraz czas wypetnienia formularzy, Informacie te bedg potrzebne do
wprowadzenia podczas rejestraci danych w poszczegdlnych Formularzach elekkronicznych,

2, Jezeli na pozostatych stronach zostaty wprowadzone dane, a nastepnie w odpowiedzi na pytanie o dzistalnose zostanie zaznaczona odpowiedz "Mig"
wszystkie dane zostang WYCZYSZCZOME! W przypadku zaznaczenia odpowiedzi "Mie" na pytanie o dzistalnose zostang rawniez usuniete dane dobvczgce rodzaju
sprawozdania,

Dane osoby sporzadzajacej sprawozdanie

Kwwartat Iﬁ Sprawozdanie za rok: W
Numer REGON jednostki |—

mozoor [ O [
Imie I— Mazwisko
Telefon I— Data sporzgdzenie sprawozdania I— :I

E-mail osoby sporzadzajacej sprawozdanie | E-mail jednostki sprawozdawczej |

Rys.1 Podstawowe dane o jednostce badanej

Punkt 1.

Nalezy zaznaczy¢ odpowiedz na pytanie: ,,Czy na koniec poprzedniego kwartatu sprawozdawczego
prowadzili Panstwo dziatalno$¢?”.

Zaznaczenie odpowiedzi ,,NIE” spowoduje rozwinigcie si¢ listy, z ktorej uzytkownik powinien
wybra¢ i zaznaczy¢ przyczyng nieprowadzenia dziatalnosci (patrz rys.2). Wskazanie powodu

nieprowadzenia dziatalnos$ci konczy proces wypetniania sprawozdania.



1. Dziatalnosc

Czy na koniec poprzedniego kwartaty L v hiig [~ Tak
prowadzil Pafisbwo deigtalnosé

Prosze wskazad przyczyng 2 [ Podmict nie podjat dziztalnodc
nie prowadzenia dzistalnosci
I~ Podmict w budowie, w organizowaniu sie
I Ma koniec okresu sprawnzdawczego padmiok pozostawat w zawieszeniu
I~ Ma koniec okresu sprawozdawczego padmiok byt w likwidacii lub w stanie upadtosci

I~ Podmick zlikwidawany

Rys. 2 Punkt 1 Dziatalno$¢

Zaznaczenie odpowiedzi ,, TAK” spowoduje uaktywnienie si¢ zaktadki: ,,Dane”.

Zakladka 2: ..Dane”
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Dzial 2. Popyt na prace
3. Liczba pracujacych (stan w ostatnim dniu kwartatu) - DGOLEM

Symbol zawodu i nazwa gl Mumer wigrsza | Ogotem w by kohieky
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Warkosci wyliczone: I 0 I 1

g?) Dodaj | 0 Usur | @ ZaznacziCdeznacz Wszystko |

Rys. 3 Dane

Punkt 3.

Nalezy poda¢ liczbe pracujacych oséb ogotem oraz liczbg pracujacych kobiet. Osoby pracujace
nalezy przypisa¢ do poszczegélnych grup zawodow zgodnie z obowiazujaca Klasyfikacja
Zawodow i1 Specjalnosci. Przypisanie osob do grup zawodoéw polega na dodaniu wierszy (przy

@ Dodaj | ) , w ktorych — klikajac ikonk¢ pola wyboru: EI - nalezy

uzyciu klawisza:
wybra¢ odpowiednia grupe zawodu oraz poda¢ liczbe pracujacych w danej grupie osob.

Uwaga: Nalezy pamigta¢ o osobach kierujacych przedsigbiorstwem (wtascicielach).



W przypadku dodania zbyt duzej liczby wierszy nalezy usunaé¢ je za pomoca klawisza:

Q Usury

Punkt 4.

Nalezy podaé liczb¢ nowo utworzonych miejsc pracy w okresie od poczatku roku do konca

kwartalu sprawozdawczego (patrz: zaktadka ,,Objasnienia”).

Punkt 5.

Nalezy poda¢ liczbe zlikwidowanych miejsc pracy w okresie od poczatku roku do konca kwartatu
sprawozdawczego.

Punkt 6.

Nalezy zaznaczy¢ odpowiedz na pytanie: ,,Czy w ostatnim dniu kwartalu sprawozdawczego
istniaty w jednostce wolne miejsca pracy?”

W przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,,NIE” nalezy przej$¢ do punktu 8.

Zaznaczenie odpowiedzi ,,TAK” spowoduje pojawienie si¢ punktu 7: ,Liczba wolnych miejsc

pracy w ostatnim dniu kwartatu sprawozdawczego wedtug zawodow”

Punkt 7.
Nalezy poda¢ liczb¢ wolnych miejsc pracy w ostatnim dniu kwartalu oraz przypisaé¢ je do

poszczegolnych grup zawodow zgodnie z obowiazujaca z Klasyfikacja Zawoddéw i Specjalnosci.

%

6. Czy w ostatnim dniu kwartahu sprawozdawczego istniaty w jednostce walne miejsca pracy 7 ¥ Tak (-=pyt, 73 [ Mig {-=pyt. 8)

7. Liczba wolnych miejsc pracy w ostatnim dniu kwartalu sprawozdawczego - OGOLEM
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Rys.4 Punkt 6. i punkt 7.



Uwaga: Uzupetniajac dane w punkcie 7. nalezy postepowac tak samo jak w punkcie 3.

Punkt 8

Nalezy poda¢ liczbe pracujacych osob niepelnosprawnych (stan w ostatnim dniu kwartatu

sprawozdawczego).

Punkt 9
Nalezy poda¢ liczbe os6b niepelnosprawnych pracujacych na stanowiskach pracy specjalnie
dostosowanych do potrzeb wynikajacych z ich niepetnosprawnosci (stan w ostatnim dniu kwartatu

sprawozdawczego).

Punkt 10
Nalezy udzieli¢ odpowiedzi na pytanie: ,,Czy przedsigbiorstwo jest obecnie zainteresowane

zwigkszeniem zatrudnienia 0osob niepelnosprawnych?”

Po uzupehieniu pol z danymi Uzytkownik aplikacji powinien dokonaé weryfikacji danych poprzez

nacisnigcie przycisku G N . Po sprawdzeniu poprawnosci danych, lista bledow widoczna
jest w dolnej czgs$ci aplikacji.

Pola zaznaczone kolorem czerwonym okreslane sa jako bledy bezwzgledne (nieuznaniowe) #%, co
oznacza, ze opisana btedna sytuacja jest niedopuszczalna, powinna zosta¢ poprawiona zgodnie ze

wskazowkami w opisie.

Bledy zaznaczone kolorem zoltym to bledy uznaniowe ** - oznaczaja, Ze opisana sytuacja jest
dopuszczalna, ale powinna zosta¢ przeanalizowana przez jednostke.

Uwaga: Przed odestaniem pliku na Portal Sprawozdawczy GUS Uzytkownik powinien
doprowadzi¢ sprawozdanie do stanu, w ktérym kontrola poprawnosci nie wykrywa bledow
bezwzglednych. W przeciwnym przypadku przestane sprawozdanie bedzie zakwalifikowane jako

btedne. Bledy uznaniowe moga by¢ pozostawione i nie dyskwalifikuja sprawozdania.
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4%, Dane sprawozdawcy - Wypetnij pole REGOM

&% Prosze wybrad PED jednostki

/1, Dane sprawozdawcy - Podaj imie osoby sporzadzajace] sprawozdanie

/1, Dane sprawozdawcy - Podaj nazwisko osoby sporzadzajace] sprawozdanie

/1, Dane sprawozdawcy - Podaj numer telefonu osoby sporzadzajace] sprawozdarie
% Prosze wprowadzic dabe sporzadzenia sprawozdarnia

/1, Dane sprawozdawcy - Wypetnij pole E-mail osoby sporzadzajace] sprawozdanie
/1, Dane sprawozdawcy - Wypetnij pole E-mail jednostki sprawozdawczei

/0 W pykaniu 3 wiersz "Ogdtern” wartosE 1 "Ogdtem” powinna by wisksza od zera
% W pykaniu 3w rubryce 2 'w bieky" wprowadzona wartosd nie moz ¢ wigksza od wartosc wprowadzone] w rubrvce 1 "Ogdhem” tego pwtania

5 W rubryce 1 pytania ie .0 wprowadzona warkose musi by

Rys.5 Oznaczenie bledow



Zakladka 3: ..Informacje dodatkowe”

Nalezy poda¢ szacunkowy czas na przygotowanie danych oraz wypetnienie sprawozdania.
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Majac na uwadze podnoszenie jakosci badan statystycznych pod katem poprawy ich efektywnosci, zmniejszenia kosztow

oraz redukcji obciazenia prosimy o wypehienie dwach pytan na koicu formularza, ktore pozwola nam

na uzyskanie informacji o rzeczywistym obciazeni i Z przygok iem danych dla potrzeb formularza

Prosze podac szacunkowy czas {w minutach) przeznaczony na przygotowanie danych dla potrzeb wypetnianego sprawozdania I QI
Prosze podac szacunkowy czas (w minutach) przeznaczony na wypetnienie sprawozdania I QI

Rys.6 Informacje dodatkowe

Zakladka 4: . Jak wystaé sprawozdanie do GUS?”

Zaktadka ta zawiera instrukcje przekazania do GUS wprowadzonych danych.

Dzi¢kujemy za zapoznanie si¢ z powyzszymi informacjami. Mamy nadziej¢, ze ulatwia one

Panstwu korzystanie z formularza Z-05 off-line.



