Instrukcja obstugi aplikacji Offline dla sprawozdania Z-14

Informacje ogdlne

Aplikacja Off-line dla sprawozdania Z-14 umozliwia :
* _ wprowadzanie danych
» Zzapisanie wprowadzonych danych do pliku XML
* bezposrednie przestanianie wprowadzonych danych do Portalu Sprawozdawczego
» wydrukowanie wypetnionego formularza
» import danych zapisanych w pliku XML do Portalu Sprawozdawczego

1. Wymagania

Warunkiem wstepnym rozpoczecia pracy z samodzielnym formularzem jest dostep do Internetu
oraz zainstalowana aplikacja Adobe Reader w wersji 9.0. ( lub wyzsza)

2. |Instalacja aplikacji
Aplikacja nie wymaga instalacji

3. Uruchomienie aplikacji

Nalezy uruchomi¢ program Adobe Reader z menu Plik wybra¢ Otworz i wskazac¢ plik z
aplikacjg Z-14_offline_2010.pdf lub klikng¢ na pliku prawym przyciskiem myszy i wybraé opcje
,Otworz za pomoca Adobe Reader”.

Po uruchomieniu aplikacji Z-14_offline_2010.pdf pojawi sie formularz do wypetnienia.

W czesci nagtdéwkowej formularza nalezy wypetnic:
- numer Regon (pole obowigzkowe—14 znakowe),
- Dane osoby sporzadzajacej sprawozdanie

Wstep: ( pytanie filtrujgce)
Czy w 2010 r. prowadzili Panstwo dziatalnos¢? Tak/Nie
Jezeli zaznaczono odp. Nie - to pojawiajg sie opcje do wyboru dlaczego:

- Nie podjat dziatalnosci

- W stanie upadtosci

- W stanie likwidacji

- Z zawieszong dziatalnoscig

- Z zakonczong dziatalnosci niewykreslony z rejestrow

Jezeli odpowiedz Tak to pojawia sie opcje do wyboru:

- Prowadzacy dziatalno$é

- Prowadzacy dziatalno$¢ - nie zatrudniajgcy pracownikdéw
- W budowie, organizowaniu sie

- W stanie likwidacji

- W stanie upadtosci



Nastepnie pojawia sie pytanie o rodzaj sprawozdania:

Pojedyncze-
Zbiorcze (dotyczy jednostek sporzadzajgcych sprawozdanie zbiorcze za jednostki podlegte)

Jezeli zaznaczono rodzaj sprawozdania ,,zbiorcze” pojawia sie tabela z jednym pustym
wierszem, w ktory nalezy wpisa¢ regon(y) jednostek podlegtych ujetych razem w sprawozdaniu.
Aby dodac nowy wiersz w tabeli nalezy klikng¢ przycisk ,,+”, kasowanie wiersza/danych
nastepuje po wcisnieciu przycisku ,,—” umieszczonym obok kazdego wiersza tabeli.

- Dziat 1. Zatrudnienie i wynagrodzenia

- Dzial 2. Zatrudnienie i wynagrodzenia wg wybranych zawodow
- Informacje dodatkowe (w tym wyjasnienia)

Przechodzenie pomiedzy polami wykonuje sie za pomoca klawisza Tab, oraz poprzez
bezposrednie klikniecie kursorem myszki w pole.

Wypetnianie formularza mozna przerwa¢ w dowolnej chwili i zapisa¢ dotychczas wprowadzone
dane wybierajac polecenie (Plik > Zapisz lub Zapisz jako). Nastepnie w dowolnym momencie
otworzy¢ formularz i dokonczy¢ wypetnianie.

Przyciski:
= Zapisz do pliku XML
= WYyslij na portal sprawozdawczy
w momencie wypetniania formularza sg nieaktywne.

Do sprawdzenia poprawnos$ci sprawozdania stuzy przycisk :
= Sprawdz przed wystaniem

Po wprowadzeniu wszystkich danych nalezy sprawdzi¢ formularz za pomoca przycisku.
»Sprawdz przed wystaniem”, ktory uruchamia kontrole wprowadzonych danych na
formularzu.

Jesli wystgpig btedy twarde zostanie wyswietlony stosowny komunikat wraz z opisem bfedu i
przejscie do pola z sygnalizowanym btedem. Przy wskazaniu myszkg pola zostanie tez
wyswietlona podpowiedz zawierajgca tres¢ komunikatu o btedzie.

W przypadku wystgpienia btedéw uznaniowych zostanie to zasygnalizowane listg komunikatow
pod formularzem. Btedy uznaniowe mozna zatwierdzi¢, o ile ich pojawienie sie jest
uzasadnione.

Jezeli formularz nie zawiera btedéw zostanie wyswietlony komunikat ,,Formularz poprawny
dane mozna przesfa¢ na Portal Sprawozdawczy” i nastgpi odblokowanie nieaktywnych
przyciskéw.

Przycisk ,,Wyslij na Portal Sprawozdawczy” spowoduje rozpoczecie procedury wysytki danych
poprzedzonej walidacjg formularza oraz pojawieniem sie okienka do zalogowania. Nalezy podaé
login i hasto uzytkownika otrzymanego z GUS w wyniku procesu aktywaciji konta (bgdz
wygenerowania przez osobe zarzgdzajaca sprawozdawczoscig w firmie) w celu

uwierzytelnienia. Nastepnie pojawi sie komunikat informujgcy uzytkownika o ewentualnie
wykrytych btedach lub o zapisaniu danych w Portalu Sprawozdawczym.



UWAGA! Wystanie danych na Portal Sprawozdawczy nie oznacza, ze formularz uzyska status
‘zatwierdzony’. Aby upewni¢ sie co do statusu wypetnionego formularza, nalezy zalogowaé
sie na portal i sprawdzi¢ status formularza oraz skorygowa¢ ewentualne btedy jakie wyswietlg
sie na Portalu Sprawozdawczym

Jezeli portal jest niedostepny lub potgczenie z Internetem nie jest mozliwe mozna zapisa¢ dane
do pliku XML na dysku lokalnym za pomoca przycisku ,Zapisz do pliku XML”. Zapisany plik
mozna przesta¢ za pomoca poczty elektronicznej do wyspecjalizowanego Urzedu
Statystycznego, gdzie statystyk dokona wczytania danych do zasobow GUS.

Przycisk ,,Drukuj formularz”, powoduje wydrukowanie poprawnie wypetnionego formularza.
Import danych do Portalu Sprawozdawczego:

Dane zapisane w pliku XML mozna takze importowa¢ bezposrednio do Portalu

Sprawozdawczego wykonujac nastepujace czynnosci:

= Nalezy zalogowa¢ sie na Portal Sprawozdawczy: https://raport.stat.gov.pl/
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Wpisz swéj identyfikator | hasto dostepu do Portalu Sprawozdawczege. Pamietsj, 2e dla systernu ma
znaczenie, czy wpisujesz mate, czy tez wielkie litery (sprawdi, czy nie masz whaczonej funkdi Caps Lock
na klawiaturze). W przypadku powtarzajacych sig problermdw z logowaniem skontaktuj sig z

adrninistratorern,
wl[ ]
Hasto [ ]

Zaloguj

Informacje dodatkowe

« Jeieli jeszcze nie zapoznated sie z materiatami dotyczacymi nowego Portaly Sprawozdawczeqo

+ Instrukeoja instalacii certyfikaty dla preegladarel: internetowych

Zalecana rozdzielczofé: 10240765 lub wyisza

Zalecane ladarki: Mozilla Firefon 2.1, Internet Euplorer 7.0

Po wskazaniu badania na liscie aktualnie prowadzonych badan w sekc;ji ,,Lista
aktualnych obowiazkéw sprawozdawczych” - badanie to oznaczone zostanie kolorem
pomaranczowym klikng¢ ikonke XML


https://raport.stat.gov.pl/

Lista Jednostek Sprawozdaw czych obstugivianych przez uzytkownika

99999999900000 |Przedsisbiorstwo wielobranzowe “Jan Kowalski*

I:IEHO 1 Badanie demonstracyjne "-‘l'.ll.'l'|I 03-26 m

DEMOQ-2 Eadanue demonstrac” 2007-07-15 2007- 1.1. 3

Wskazanie pliku XML z danymi (zgodnie z lokalizacja, w ktérej zapisany zostat w
aplikacji off-line), oraz klikng¢ przycisk importu

Plik XML

Plik |C:A\Documents and Settings\ usar \Hﬂ\mﬂt_-ﬁh_rdt_zﬂti jF‘rzaglada'... |

Komunikat ze strony https:ffraportstat.gov:pk

ﬂ Poprawnis zaimportowano plik ML 2e sprawozdaniem o symbolu Formularza

PRZEKAZANIE DANYCH
Dane mozna przekazaé w jeden z ponizszych sposobéw:

= przekazanie bezposrednio na portal sprawozdawczy za pomocg dostarczonej aplikacji.

= zapisanie do pliku XML ktéry moze zosta¢ dostarczony do Urzedu Statystycznego w
Bydgoszczy, np. poprzez poczte elektroniczng, gdzie statystyk dokona wczytania danych do
zasobow GUS.



= zapisanie do pliku i bezposredni import na portal sprawozdawczy (wymaga potaczenia z
portalem sprawozdawczym i zatadowanie danych z pliku wg zawartej wyzej instrukciji
,IMPORT DANYCH DO PORTALU”).

Lista os6b do kontaktu w sprawie sprawozdania Z-14 w US Bydgoszcz

Autor aplikacji Off-line

CIS Zaktad w Radomiu
tel. 48 36221-01 w.274

email: M.Siuda@stat.gov.pl

Dziekujemy za zapoznanie sie¢ z powyzszymi informacjami. Mamy nadzieje, ze utatwia one
Panstwu korzystanie z aplikacji off-line dla sprawozdania Z-14
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