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Aplikacja Portalu Sprawozdawczego pracuje w � rodowisku przegl� darki internetowej. 
Rekomendowane typy przegl� darek: FireFox 2.0, 3.0  lub Internet Explorer 7.0  (zapewniaj�  
najlepsz�  wydajno��  pracy aplikacji Portalu Sprawozdawczego). 
Obs
ugiwane s�  równie� : FireFox 1.5 oraz Internet Explorer 6.0 i 5.5. 
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- akceptacja tzw. ciasteczek (cookies) 
- w
� czenie obs
ugi JavaScript w przegl� darce internetowej 
(domy� lnie przegl� darka ma ju�  takie ustawienia). 
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Aby przegl� darka internetowa bez ostrze� e�  zaufa
a certyfikatowi wystawionemu dla serwera Portalu 
Sprawozdawczego nale� y doda�  do listy zaufanych wystawców certyfikatów urz� d certyfikacji Certum 
Level IV (który wystawi
 certyfikat dla serwera Portalu Sprawozdawczego). 
Opis procedury znajduje si�  w za
� czniku „Instalacja certyfikatu urz� du certyfikacji Certum Level IV dla 
przegl� darek internetowych”. 
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Do przegl� dania wydruków formularzy (format PDF) niezb� dny jest program Adobe Acrobat Reader, 
który mo� na pobra�  bezp
atnie ze strony producenta: 
(http://www.adobe.com/products/acrobat/readstep2_allversions.html).  
�
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Aby zalogowa�  si�  do Portalu Sprawozdawczego nale� y w przegl� darce internetowej wpisa�  adres: 
https://raport.stat.gov.pl 
 
Aby ka� dorazowo nie wpisywa�  adresu wystarczy doda�  stron�  do ulubionych korzystaj� c z 
odpowiedniej funkcji przegl� darki internetowej (od tej pory strona Portalu Sprawozdawczego b� dzie 
dost� pna li� cie ulubionych). 
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Na stronie logowania nale� y wprowadzi�  swoje dane uwierzytelniaj� ce ID i Has
o , otrzymane z 
Urz� du Statystycznego (b� d�  wygenerowane przez osob�  zarz� dzaj� c�  sprawozdawczo� ci�  w 
przedsi� biorstwie/instytucji).  
 
Dane uwierzytelniaj � ce (Loginy i Has
a) stosowane w poprzednim systemie  sprawozdawczo � ci 
elektronicznej GUS zosta
y przeniesione do Portalu Sprawozdawczego i s �  nadal aktualne.  



 �

 
 

3( 4���������	�	����
���
��
�
2�������
��
�(�������
��
�
�	�����
�
���
 
Po zalogowaniu do Portalu wy� wietlany jest ekran powitalny zawieraj� cy informacje o u� ytkowniku, 
jego obowi� zkach sprawozdawczych oraz nieprzeczytanych wiadomo� ciach. 
Aby realizowa�  czynno� ci zwi� zane z przekazywaniem danych statystycznych nale� y przej��  na 
ekran „Sprawozdawca ”, poprzez wci� ni� cie przycisku Sprawozdawca  albo przycisku Przejd �   

(zob. rys poni� ej): 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ekran „Sprawozdawca ” jest podzielony na 2 sekcje: 
 

·  ”Lista Jednostek Sprawozdawczych obs
ugiwanych przez  u� ytkownika ” prezentuje 
wykaz jednostek, dla których zalogowany u� ytkownik mo� e realizowa�  obowi� zki 
sprawozdawcze. Lista ta mo� e obejmowa�  wi� ksz�  liczb�  jednostek, wówczas gdy podmiot 
ma rozbudowan�  struktur�  organizacyjn� , tzn. posiada zarejestrowane w systemie REGON 
jednostki lokalne np. filie lub oddzia
y. 

·  „Lista aktualnych obowi � zków sprawozdawczych ” prezentuje wykaz aktualnie 
realizowanych bada�  statystycznych, w których obowi� zkiem sprawozdawczym obj� ta jest 
jednostka wskazana na li� cie obs
ugiwanych przez u� ytkownika. 
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Aby rozpocz ��  prac �  z formularzem elektronicznym danego badania statys tycznego nale � y 
wskaza �  to badanie na li � cie aktualnie prowadzonych bada �  w sekcji „Lista aktualnych 
obowi � zków sprawozdawczych”  (badanie to oznaczone zostanie kolorem pomara � czowym), a 

nast � pnie wcisn ��  wskazany na poni � szym rysunku przycisk Formularz    
 

�
 
 

 
 
 
 
Poniewa�  formularz elektroniczny otwierany jest w nowym oknie przegl� darki, nale� y w momencie 
jego pierwszego uruchomienia zezwoli�  na pokazywanie wyskakuj� cych okien dla witryny Portalu 
(”Zawsze zezwalaj na wyskakuj� ce okienka dla tej witryny” – opcja w przegl� darce Internet Explorer, 
„Pozwól raport.stat.gov.pl otwiera�  okienka” – opcja w przegl� darce FireFox). 
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Efektem tych dzia
a�  powinno by�  otwarcie w nowym oknie przegl� darki internetowej formularza 
elektronicznego: 
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Je� eli w Portalu Sprawozdawczym nie ma jeszcze informacji o tym, � e u� ytkownik przekazuje dane z 
u� yciem formularza elektronicznego, wówczas w momencie otwierania formularza wy� wietlone 
zostanie poni� sze okno dialogowe, w którym wciskaj� c przycisk OK nale� y potwierdzi�  elektroniczn�  
form�  sprawozdania w tym badaniu statystycznym. 
 
 
 
 
 
 
Niezale� nie, dost� pna jest funkcja deklarowania formy dostarczania danych (przycisk Zmiana formy 
sprawozdania  ). W kontek� cie tego, � e Sprawozdawca w ka� dym przypadku mo� e uruchomi�  
formularz elektroniczny (cho� by aktualnie wybrany by
 „Kana
 papierowy ”), informacja o formie 
sprawozdania ma jedynie charakter porz� dkuj� cy, decyduje m.in. o formie komunikacji ze 
Sprawozdawc� .  
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Wype
nianie formularza polega na udzielaniu odpowiedzi poprzez zaznaczenie pola wyboru, 
wskazanie odpowiedniej pozycji w wykazie (klasyfikacji) albo wpisaniu warto� ci do pól edycyjnych 
(zasady pracy z danym formularzem s�  ka� dorazowo opisane w pliku pomocy, przycisk Opis 
formularza  ). Formularz jest zwykle podzielony na kilka stron, pomi� dzy którymi mo� na si�  
przemieszcza�  przy u� yciu przycisków nawigacyjnych, umo� liwiaj� cych przej� cie do nast� pnej, 
poprzedniej albo konkretnej strony, wybranej z listy rozwijalnej znajduj� cej si�  pomi� dzy przyciskami 
nawigacyjnymi. 
�
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�
�



 �

�
�
�
�
�
�
�
 
 
 
 
 
 
 
Nale� y podkre� li� , � e formularz ze wzgl� du na zró� nicowanie tematyki zawiera zwykle wi� cej ni�  
jedn�  stron� , st� d u� ytkownik powinien przeanalizowa �  ca
�  struktur �  formularza wprowadzaj � c 
dane na wszystkich stronach, które dotycz �  przedmiotu jego dzia
alno � ci/aktywno � ci . Mimo i�  
poszczególne strony mog�  by�  wype
niane w dowolnej kolejno� ci (to u� ytkownik wybiera stron� , z 
któr�  chce pracowa� ), zaleca si�  wype
nianie formularza w sposób liniowy, tj. przej� cie kolejno przez 
wszystkie strony formularza (po ka� dej stronie wciskaj� c przycisk „Nast� pna strona” , zob. rys. 
powy� ej). Oczywi� cie dopuszczalne s�  wszelkie inne strategie pracy z formularzem, pod warunkiem 
uzyskania w
a� ciwego efektu ko� cowego, tj. wprowadzenia danych na wszystkich stronach 
dotycz� cych danej Jednostki Sprawozdawczej. 
Zapis danych na stronie nast� puje automatycznie po przej� ciu na inn�  stron� . Mo� na równie�  
manualnie zapisa�  dane z aktualnej strony przy u� yciu przycisku Zapisz stron �  , ale jest to 
zalecane w sytuacji, gdy u� ytkownik chce sprawdzi�  poprawno��  danych na tej stronie nie czekaj� c 
na ko� cow�  procedur�  weryfikacji ca
ego formularza (wykonywan�  w momencie zatwierdzania 
formularza) - zapisanie strony jest równoznaczne z uruchomieniem procedury kontroli poprawno� ci 
danych na tej stronie, 
 
Po zako � czeniu wype
niania formularza nale � y wcisn ��  przycisk „Zatwierd �  formularz”   albo 
przycisk   dost � pny u do
u ostatniej strony formularza  (oba przyciski pe
ni �  t�  sam�  
funkcj � , przy tym drugi z nich jest dost � pny tylko na niektórych formularzach) - co uruchomi 
procedur�  sprawdzenia poprawno� ci wszystkich danych wprowadzonych na formularzu i w przypadku 
braku b
� dów bezwzgl� dnych zapisze formularz w bazie danych systemu oraz zmieni jego status na 
Zatwierdzony.  
Po skutecznym zatwierdzeniu nie ma potrzeby wykonyw ania � adnych dodatkowych czynno � ci 
(jak np. „Wys
anie sprawozdania”), a  Portal Sprawozdawczy wy � le drog �  email potwierdzenie 
przekazania sprawozdania. �
�
Kontrola poprawno � ci danych 
 
W trakcie pracy z formularzem kontrolowana jest poprawno��  wprowadzanych informacji. Procedury 
kontrolne uruchamiane s�  automatycznie podczas przechodzenia pomi� dzy stronami, a tak� e 
wówczas, gdy u� ytkownik wci� nie przycisk Zapisz stron �  . 
 
B
� dy identyfikowane w obr� bie danych formularza mog�  mie�  charakter: 

�  bezwzgl� dny (oznaczenie pola => )  
albo  

�  uznaniowy (oznaczenie pola => ). 
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B
� d bezwzgl� dny uniemo� liwia zatwierdzenie formularza, natomiast uznaniowy ma charakter 
wy
� cznie informacyjny i nie blokuje takiej mo� liwo� ci. 
Po wskazaniu kursorem myszy ikony b
� du, wy� wietlany jest komunikat b
� du : 
 
�
�
�
 
Dodatkowo wszystkie b
� dy zidentyfikowane na formularzu prezentowane s�  w panelu b
� dów 
wywo
ywanym (i ukrywanym) przyciskiem Poka� /ukryj b
 � dy . Klikni� cie kursorem myszy w 
komórce z nazw�  strony danego wiersza na prezentowanej li� cie skutkuje automatycznym 
przeniesieniem na stron� , na której b
� d ten zidentyfikowano, natomiast klikni� cie w komórk�  Pole 
przenosi kursor do pola, w którym wyst� pi
 b
� d. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
W przypadku w� tpliwo� ci zwi� zanych z wype
nianiem formularza u� ytkownik mo� e skorzysta�  z 
przycisku Nowa wiadomo ��   – umo� liwia on wys
anie do Urz� du Statystycznego wiadomo� ci 
zwi� zanej z przedmiotem badania (wi� cej informacji na temat w rozdziale 5 „Poczta wewn � trzna ”). 
Odpowiedzi na t�  wiadomo��  udzieli merytorycznie odpowiedzialny pracownik Urz� du. Niezale� nie, 
dla ka� dego formularza dost� pne s�  materia
y informacyjne dotycz� ce zasad jego wype
niania 
(przycisk Opis formularza ). 
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U� ytkownik ma mo� liwo��  pobrania wydruku formularza w formie pliku PDF (przycisk Wydruk   na 
formularzu lub na ekranie Sprawozdawca  w sekcji „Lista aktualnych obowi � zków 
sprawozdawczych ” – zob. rys. poni� ej, ikona ). W zale� no� ci od ustawie�  przegl� darki, plik PDF z 
wydrukiem zostanie pobrany na dysk komputera lub wy� wietlony na ekranie (plik b� dzie zawiera
 
formularz wraz z danymi, które zosta
y zapisane przed wywo
aniem funkcji Wydruk ). Aby wydrukowa�  
formularz wy� wietlony na ekranie nale� y u� y�  opcji Print/Drukuj.  
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Cykl � ycia formularza w Portalu Sprawozdawczym opisuje uk
ad statusów, jakie nadawane s�  
formularzowi, w trakcie gdy przechodzi on kolejne etapy opracowania. 
Aktualny status jest dla ka� dego sprawozdania prezentowany w oknie „Sprawozdawca ”, na Li � cie 
aktualnych obowi � zków sprawozdawczych  w kolumnie „Status sprawozdania ” 
 
 

Klikni� cie w tym miejscu przenosi 
na stron� , gdzie znajduje si�  b
� d  

Klikni� cie w tym miejscu przenosi na 
stron� , gdzie znajduje si�  b
� d i 
ustawia kursor w polu z b
� dem 



 �

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ka� dy formularz przechodzi przez wymienione ni� ej stany (reprezentowane statusami o takich 
samych nazwach): 
�  Nierozpocz � te – nie podj� to pracy z formularzem elektronicznym 
�  Wype
niane  – formularz jest w trakcie wype
niania 
�  Zatwierdzone  – formularz zosta
 wype
niony i zatwierdzony 
�  Weryfikowane – zatwierdzony przez Sprawozdawc�  formularz podlega dodatkowej kontroli w 

Urz� dzie Statystycznym 
o Korygowane  – formularz zosta
 otwarty w celu analizy b
� dów zidentyfikowanych w systemie 

zewn� trznym [status opcjonalny] 

o Skorygowane – formularz zosta
 zmodyfikowany po jego otwarciu w stanie „Korygowane” 

[status opcjonalny] 

�  Zako� czone  – formularz zosta
 uznany za poprawny i zaakceptowany przez Urz� d Statystyczny 
 
Dzi� ki rozwi� zaniu polegaj� cemu na prezentowaniu aktualnego statusu formularza, Sprawozdawca 
ma mo� liwo��  monitorowania stanu realizacji obowi� zków sprawozdawczych w odniesieniu do bada�  
udost� pnionych w Portalu Sprawozdawczy (w szczególno� ci osoba zarz� dzaj� ca sprawozdawczo� ci�  
ma wgl� d w post� p realizacji obowi� zków przez inne osoby, którym w Jednostce Sprawozdawczej 
powierzono wype
nianie formularzy elektronicznych). 
 
Moment, gdy sprawozdanie przechodzi w stan Zako� czone  oznacza zrealizowanie obowi� zku 
sprawozdawczego (wówczas te�  mo� na wydrukowa�  not�  potwierdzaj�  ten fakt, opis poni� ej). 
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Niezale� nie od tego, � e dane formularza s�  automatycznie zapisywane w bazie danych GUS, 
u� ytkownik aplikacji Portalu ma mo� liwo��  zapisania tych danych na swoim komputerze oraz 
pó� niejszego ich importu (wkopiowania) do formularza o tej samej strukturze.  
Oznacza to, � e u� ytkownik po wprowadzeniu danych i zatwierdzeniu formularza mo� e dane te 
zapisa� , po to by w kolejnej edycji badania (np. za miesi� c) dane te wkopiowa�  i zmodyfikowa�  tylko 
te warto� ci, które uleg
y zmianie w stosunku do poprzedniego okresu sprawozdawczego. 
Dane s�  zapisywane w formacie XML i s�  dla u� ytkownika w pe
ni czytelne dopiero po 
zaimportowaniu do struktury formularza.  
 
Aby zapisa�  formularz na dysku lokalnym nale� y u� y�  funkcji Eksport do XML .  
Import formularza zapisanego uprzednio pliku XML realizuje funkcja Import XML  .  
 

                                                 
1 Funkcja dost� pna tylko dla niektórych formularzy statystycznych (gdy dane z poprzedniego okresu 
sprawozdawczego mog�  by�  podstaw�  dla wprowadzenia danych dotycz� cych kolejnego okresu 
sprawozdawczego). 
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W celu potwierdzenia realizacji obowi� zku sprawozdawczego Portal Sprawozdawczy umo� liwia 
wydrukowanie „Noty potwierdzaj � cej realizacj �  obowi � zki sprawozdawczego ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Mo� liwo��  taka jest dost� pna od mementu, gdy sprawozdanie przejdzie w stan Zako� czone.  
Na ekranie „Sprawozdawca” uaktywniony zostaje wówczas przycisk „Nota…” , którego u� ycie 
wygeneruje plik noty w formacie PDF. Plik ten mo� na wydrukowa� , albo zachowa�  w komputerze w 
postaci elektronicznej. 
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W ka� dej Jednostce Sprawozdawczej korzystaj� cej ze sprawozdawczo� ci elektronicznej jest jeden  
u� ytkownik zarz � dzaj � cy sprawozdawczo � ci � , powo
ywany automatycznie w momencie utworzenia 
konta tej Jednostki (konto jest tworzone po przekazaniu do Urz� du Statystycznego deklaracji udzia
u 
w sprawozdawczo� ci elektronicznej).  
U� ytkownik zarz� dzaj� cy sprawozdawczo� ci�  ma dost� p wszystkich funkcji oraz zasobów Portalu 
dotycz� cych Jednostki, w której zosta
 powo
any (tzn. mo� e pracowa�  z formularzami wszystkich 
bada�  statystycznych dotycz� cych Jednostki, mo� e powo
ywa�  i usuwa�  dodatkowych u� ytkowników 



 ��

Portalu oraz okre� la�  zakres ich uprawnie� , ma wgl� d we wszystkie wiadomo� ci wysy
ane i odbierane 
przez u� ytkowników Jednostki Sprawozdawczej w ramach poczty wewn� trznej Portalu). 
 
Osoba zarz � dzaj � c�  sprawozdawczo � ci �  mo� e utworzy �  dowoln �  liczb �  dodatkowych kont 
u� ytkowników oraz powierzy �  im prac �  z formularzami wskazanych bada �  statystycznych  (w 
tym równie�  okre� li�  zakres obs
ugiwanych jednostek lokalnych w podmiotach o rozbudowanej 
strukturze organizacyjnej). 
 
����-���
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Proces powo
ywania u� ytkownika przebiega w 2 etapach: 
 
Etap 1) utworzenie konta u � ytkownika  
 
Aby utworzy�  konto nale� y wybra�  z menu opcj�  U� ytkownicy , a potem wcisn��  przycisk Nowy 
U� ytkownik  . Nast� pnie w oknie dialogowym nale� y wype
ni�  co najmniej pola obligatoryjne, 
oznaczone pogrubion�  czcionk� . Wymaganym jest, aby has
o sk
ada
o si�  z nie mniej ni�  8 znaków, 
przy czym mo� na wygenerowa�  je automatycznie, stosuj� c przycisk  umieszczony obok pola 
„Has
o” . Konto wymaga uaktywnienia poprzez zaznaczenie pola „Aktywny ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Po zaakceptowaniu wprowadzonych informacji aplikacja wy� wietli dane uwierzytelniaj� ce, tj. has
o  
oraz wygenerowany automatycznie unikalny identyfikator  u� ytkownika (nie ma mo� liwo� ci zmiany 
tego identyfikatora). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Identyfikator i has
o nale� y zanotowa�  lub zapami� ta�  (w szczególno� ci dotyczy to has
a, którego nie 
mo� na pó� niej „podejrze� ” w systemie – mo� na jedynie wygenerowa�  nowe has
o).  
 
Etap 2) Przyporz � dkowanie u � ytkownika do Jednostki Sprawozdawczej oraz bada �  

statystycznych 
 



 ��

Na ekranie „Obs
ugiwane Jednostki Sprawozdawcze ” (przycisk ), w sekcji „Lista Jednostek 
Sprawozdawczych obs
ugiwanych przez u � ytkownika” , przyciskiem Przypisanie obs
ugi   
nale� y otworzy�  okno wyboru Jednostek Sprawozdawczych (je� li Jednostka nie ma filii lub oddzia
ów 
b� dzie tam tylko jedna pozycja) i wybra�  Jednostk�  do obs
ugi, poprzez wskazanie mysz�  pozycji na 
li� cie, a nast� pnie zatwierdzi�  przyciskiem Wybierz . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
W kolejnym kroku, w sekcji „Lista bada �  obs
ugiwanych w Jednostce Sprawozdawczej” , w ten 
sam sposób (przycisk Przypisanie obs
ugi ) nale� y wybra�  badania statystyczne, których 
formularze b� dzie wype
nia
 wskazany u� ytkownik (aby wybra�  wi� cej ni�  jedno badanie nale� y 
zaznacza�  mysz�  odpowiednie pozycje z wci� ni� tym klawiszem Ctrl). 
 
Po wykonaniu tych czynno� ci, nowoutworzony u� ytkownik, który zaloguje si�  do Portalu b� dzie 
pracowa
 wy
� cznie z badaniami, do których zosta
 przypisany i tylko w kontek� cie wskazanych 
Jednostek Sprawozdawczych (pozosta
e zasoby Portalu nie b� d�  mu udost� pniane). 
 
Uwaga dla u � ytkowników poprzedniego systemu sprawozdawczo � ci elektronicznej: 
Konta dodatkowych u � ytkowników sprawozdawczo � ci elektronicznej (tzw. OSS), utworzone w 
poprzednim systemie przez osob �  zarz� dzaj � ca sprawozdawczo � ci �  w Jednostce zosta
y 
przeniesione do Portalu Sprawozdawczego, wymagaj �  jednak przeprowadzenia (jednorazowo), 
opisanej w tym punkcie operacji przyporz � dkowania do jednostki sprawozdawczej oraz bada �  
statystycznych. 
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W celu zapewnienia mo� liwo� ci wymiany informacji drog�  elektroniczn� , Portal Sprawozdawczy 
udost� pnia funkcjonalno��  pozwalaj� c�  na wysy
anie i odbieranie wiadomo� ci bezpo� rednio z 
poziomu Portalu (tzw. poczta wewn� trzna). 
 
Panel „Wiadomo � ci” 
 
W ramach aplikacji Portalu Sprawozdawczego udost� pniony zosta
 specjalny panel wymiany 
wiadomo� ci, który mo� na otworzy�  z poziomu okna „Sprawozdawca”  przyciskiem Wiadomo � ci  . 

Panel ten stanowi rodzaj skrzynki pocztowej, która umo� liwia wysy
anie, odbieranie oraz przegl� danie 
wiadomo� ci wszystkich typów (w tym archiwalnych). 
 
Na ekranie „Wiadomo � ci”  mo� na przegl� da�  odebrane i wys
ane wiadomo� ci, jak równie�  wysy
a�  
nowe. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Panel wiadomo� ci 
 
Poszczególne przyciski reprezentuj�  nast� puj� ce funkcje interfejsu: 
 

 Wiadomo � ci odebrane  - przej� cie do listy wszystkich otrzymanych wiadomo� ci 

 Wiadomo � ci wys
ane  – przej� cie do listy wszystkich wiadomo� ci wys
anych  

 W� tki wiadomo � ci  – przej� cie do listy wiadomo� ci pogrupowanych w w� tki (wg schematu 

pytanie -> odpowied� ). W� tki grupuj�  wszystkie odebrane i wys
ane wiadomo� ci, umo� liwiaj� c 

� ledzenie wymiany wiadomo� ci dotycz� cych danego problemu/zagadnienia 
  
W celu u
atwienia dost� pu do funkcji wysy
ania wiadomo� ci, przyciski wyja � nienie   i konsultacja 
techniczna   (realizuj� ce te funkcje) s�  dost� pne nie tylko w panelu „ Wiadomo � ci ” , ale równie�  w 
tych oknach aplikacji, gdzie potencjalnie mo� e zaistnie�  potrzeba ich u� ycia (oczywi� cie wiadomo� ci 
wys
ane z innych okien s�  pó� niej widziane w panelu „ Wiadomo � ci ” , który gromadzi ca
�  
korespondencj�  przep
ywaj� ca pomi� dzy Sprawozdawca i Urz� dem Statystycznym). 
�
Jak wys
a �  wiadomo �� ? 
 
Portal umo� liwia Sprawozdawcom wysy
anie wiadomo� ci dwóch kategorii:  
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·  wyja � nienie  – dla wiadomo� ci, których tre� ci�  jest pytanie lub uwaga dotycz� ca przedmiotu 
badania 

·  konsultacja techniczna  - je� li wiadomo��  dotyczy sfery technicznej funkcjonowania Portalu 
Sprawozdawczego 

Rozró� nienie kategorii wiadomo� ci ma na celu ustalenie w
a� ciwego adresata wiadomo� ci w Urz� dzie 
Statystycznym. Wiadomo� ci wys
ane jako wyja � nienie  zostan�  dostarczone statystykowi 
zajmuj� cemu si�  stron�  merytoryczn�  badania, a wiadomo� ci o charakterze konsultacji technicznej  
otrzyma administrator techniczny Portalu w urz� dzie. 
 
a) Wiadomo��  kategorii Wyja � nienie dotycz � ce przedmiotu badania  mo� e by�  wys
ana: 

�  bezpo� rednio z formularza elektronicznego – przycisk . 
�  z ekranu „Sprawozdawca” - przycisk  (a tak� e z kolejnych ekranów wywo
ywanych przy 

u� yciu przycisków dost� pnych na ekranie „Sprawozdawca” )  
�  z panelu „Wiadomo � ci”  

Poniewa�  wiadomo��  tej kategorii dotyczy zawsze konkretnego badania, jej wys
anie b� dzie mo� liwe 
po ustaleniu kontekstu badania. W przypadku wiadomo� ci wysy
anych z ekranu „Sprawozdawca”  lub 
z formularza elektronicznego, Portal automatycznie powi�� e t�  wiadomo��  z badaniem, które jest 
aktualnie wybrane. W sytuacji, kiedy wiadomo��  jest wysy
ana z poziomu panelu „ Wiadomo � ci ”  
(gdzie obs
ugiwane s�  wszystkie badania) u� ytkownik musi wybra�  badanie z listy bada�  (pole 
„Symbol formularza ”). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nowa wiadomo��  kategorii „Wyja� nienie” 

 
b) Wiadomo��  kategorii Konsultacja techniczna  mo� e zosta�  wys
ana z poziomu panelu 
„Wiadomo � ci”  oraz z tych ekranów aplikacji, gdzie dost� pny jest przycisk . 
�
�
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Aby wys
a�  wiadomo��  nale� y wprowadzi�  odpowiednie informacje w polach „Temat” oraz „Tre�� ”, a  
nast� pnie u� y�  przycisku Akceptuj , co jest równoznaczne z wys
aniem wiadomo� ci. 
W przypadku, gdy nadawca oczekuje przes
ania odpowiedzi, powinien równie�  zaznaczy�  opcj�  
„oczekiwana odpowied � ” . 
 

Wszystkie wys
ane wiadomo� ci s�  dost� pne w Panelu „ Wiadomo � ci ” , na Li � cie wiadomo � ci 

wys
anych  (przycisk ), 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
Jak odczyta �  wiadomo �� ? 
�
Uwaga! W przypadku wszystkich widomo� ci przesy
anych do Sprawozdawców (w tym wszelkich 

powiadomie�  wysy
anych automatycznie) stosowane s�  równolegle 2 metody dostarczania 

wiadomo� ci. Ka� da wiadomo��  jest dost� pna w ramach interfejsu poczty wewn � trznej  Portalu 

Sprawozdawczego, a dodatkowo jest dostarczana drog �  email  na adres osoby zarz� dzaj� cej 

sprawozdawczo� ci�  oraz innych u� ytkowników powo
anych w Jednostce Sprawozdawczej do obs
ugi 

danego badania. 

 

A) W ramach interfejsu poczty wewn � trznej  Portalu Sprawozdawczego  ka� da dostarczona 

wiadomo��  jest prezentowana: 

 

�  Na ekranie inicjalnym, bezpo� rednio po zalogowaniu do Portalu: 
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�  W panelu „Wiadomo � ci ”, na Li � cie wiadomo � ci odebranych  (przycisk ), gdzie dodatkowo 

wyt
uszczonym drukiem oznaczone s�  wiadomo� ci nieprzeczytane: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
Aby przeczyta�  wiadomo��  nale� y dwukrotnie klikn��  w odpowiedni wiersz na li� cie wiadomo� ci, albo 
wcisn��  przycisk Szczegó
y  . W otwartym oknie, w sekcji „wiadomo �� ” zostaj�  wówczas 
wy� wietlone wszystkie informacje zwi� zane z t�  wiadomo� ci�  (nadawca, temat, tre �� , data oraz 
status wskazuj� cy na to czy nadawca oczekuje odpowiedzi). 
 

�

�

�

�

�

�

�

�
�

Okno „Wiadomo�� ” 

 
Wiadomo�� , która zosta
a przeczytana powinna zosta�  oznaczona przez u� ytkownika takim w
a� nie 
statusem (przycisk ), aplikacja nie wykona tego automatycznie. Je� li u� ytkownik przewiduje powrót 
do wiadomo� ci mo� e zamkn��  okno bez ustawiania jej statusu jako „przeczytana”, ma równie�  
mo� liwo��  wykonania operacji odwrotnej, tj. zmiany statusu wiadomo� ci przeczytanej na 
„nieprzeczytana” (przycisk ).  
 
W celu udzielenia odpowiedzi na otrzyman�  wiadomo��  nale� y u� y�  przycisku Odpowiedz   
 

B) Ka� da wiadomo��  kierowana do Jednostki Sprawozdawczej jest dodatkowo przesy
ana drog�  

email  na adres osób realizuj� cych obowi� zki sprawozdawcze w tej Jednostce (jest to kopia 

wiadomo� ci, która jest udost� pniana w Portalu wg przedstawionego wy� ej schematu). 

Zastosowanie tego rozwi� zania ma na celu zwi� kszenie pewno� ci, � e przes
ana wiadomo��  

zostanie w krótkim odst� pie czasu przeczytana (dzi� ki temu u� ytkownik ma mo� liwo��  odebrania 

wiadomo� ci dotycz� cych sprawozdawczo� ci nie tylko wówczas, gdy pracuje w Portalu 

Sprawozdawczym). Poniewa�  kana
 e-mail jest stosowany wy
� cznie posi
kowo, nie przewidziano 



 ��

mo� liwo� ci odpowiedzenia na wiadomo��  t�  drog�  (jest to mo� liwe wy
� cznie po zalogowaniu do 

Portalu Sprawozdawczego) 
 
 
W� tki wiadomo � ci 
 
Obie kategorie wiadomo� ci (wyja� nienia i konsultacje techniczne) tworz�  w� tki, tzn. zapami� tane 
zostaje logiczne powi� zanie pomi� dzy wiadomo� ci�  i odpowiedzi�  na ni�  udzielon� , co pozwala na 
szybkie przejrzenie ca
ego obiegu informacji dotycz� cych danego problemu. Wiadomo� ci dotycz� ce 
okre� lonego w� tku s�  prezentowane jako jedna pozycja (jeden w� tek) na li� cie W� tków wiadomo � ci  
w panelu „Wiadomo � ci ”.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dopiero po wybraniu szczegó
ów w� tku, w nowym oknie prezentowane jest drzewo wiadomo� ci 
dotycz� cych tego w� tku. Sposób prezentacji takich wiadomo� ci zosta
 przedstawiony na poni� szym 
rysunku 
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Aplikacja Portalu Sprawozdawczego ma 5 obszarów funkcjonalnych reprezentowanych przez opcje 
menu pokazane na rys. powy� ej. Najwa� niejsze funkcje udost� pniane w poszczególnych obszarach 
zosta
y omówione rozdzia
ach 3-5, gdzie przedstawiono zasady pracy z Portalem w uk
adzie 
scenariuszy realizacji okre� lonych dzia
a�  (m.in. praca z formularzem elektronicznym, powo
ywanie 
u� ytkowników, korzystanie z poczty wewn� trznej).  
 
Sprawozdawca 
Obszar obs
ugi bada�  statystycznych, gdzie udost� pniane s�  formularze elektroniczne oraz funkcje 
towarzysz� ce, wykorzystywane w trakcie realizacji obowi� zków sprawozdawczych.  
 
Badania archiwalne 
Obszar, gdzie udost� pniane s�  formularze zako� czonych edycji bada� , a tak� e funkcje, które mo� na 
realizowa�  w odniesieniu do formularzy archiwalnych. 
 
U� ytkownicy 
Obszar zarz� dzania u� ytkownikami Jednostki Sprawozdawczej (zawiera funkcje niezb� dne wówczas, 
gdy w Jednostce obowi� zki sprawozdawcze realizuj�  inne osoby ni�  powo
ywany inicjalnie u� ytkownik 
zarz� dzaj� cy sprawozdawczo� ci� ) 
 
Jednostki Sprawozdawcze 
Obszar przeznaczony do zarz� dzania uprawnieniami u� ytkowników Portalu (powo
anych przez osob�  
zarz� dzaj� c�  sprawozdawczo� ci�  w Jednostce), w którym dokonuje si�  ich przyporz� dkowania do 
jednostek sprawozdawczych oraz do bada�  statystycznych. Obszar szczególnie istotny dla Jednostek 
Sprawozdawczych o rozbudowanej strukturze organizacyjnej (maj� cej filie, oddzia
y itp. – tj. jednostki 
lokalne uj� te w rejestrze REGON), ze wzgl� du na mo� liwo��  zarz� dzanie realizacj�  obowi� zków 
sprawozdawczych przez poszczególne jednostki lokalne. 
 
Wiadomo � ci 
Umo� liwia przej� cie do panelu „Wiadomo � ci ” (omówionego wyczerpuj� co w rozdz. 5).  
 
 
UWAGA: Dla ka� dego ekranu aplikacji jest dost� pna pomoc, która uka� e si�  po klikni� ciu na link 
[Pomoc] w prawym górnym rogu ekranu. Dodatkowo dla ka� dego przycisku mo� na zobaczy�  jego 
krótki opis po ustawieniu na nim kursorem myszy.  
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Interfejs Portalu Sprawozdawczego sk
ada si�  z kilku komponentów graficznych s
u�� cych do 
interakcji u� ytkownika z systemem. Ich zasada dzia
ania jest taka sama w obr� bie ca
ego Portalu.  
 
Podstawowym komponentem interfejsu jest tabela: 
 
 
 
 
 
 
 
 
Przyciski wspólne dla ka� dej tabeli: 

-   - umo� liwia konfiguracj�  wygl� du tabeli (kolejno��  kolumn, ich widoczno��  oraz sposób 
zapami� tywania poszczególnych ustawie� ) 

-   - od� wie� a zawarto��  tabeli (bez ponownego wczytywania strony)  
-   - wy� wietla panel ustawie�  filtra dla tabeli, dzi� ki któremu mo� na zmienia�  wy� wietlan�  

zawarto��  tabeli wed
ug zdefiniowanych parametrów 
-   - wy� wietla okno zawieraj� ce szczegó
y zaznaczonego wiersza (w zale� no� ci od kontekstu 

tabeli b� d�  wy� wietlane szczegó
y dotycz� ce u� ytkownika, badania statystycznego itp.), ta 
sama funkcjonalno��  jest dost� pna poprzez dwukrotne klikni� cie w zaznaczony wiersz. 

 
W przypadku gdy na tabel�  zosta
 na
o� ony filtr, przy liczbie pozycji spe
niaj� cych warunki filtra 
wy� wietlana jest ikona  . 
W prawym dolnym rogu tabeli znajduj�  si�  przyciski s
u�� ce do nawigacji pomi� dzy stronami tabeli 
(przyciski s�  aktywne, gdy zawarto��  tabeli nie mie� ci si�  na jednej stronie), jak równie�  oznaczenie 
na której stronie u� ytkownik obecnie si�  znajduje. 
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Przedstawione w dokumencie funkcje aplikacji mo� na wypróbowa�  w wersji demonstracyjnej Portalu 
Sprawozdawczego, w której u� ytkownik korzysta z konta przyk
adowej Jednostki Sprawozdawczej o 
nazwie Przedsi� biorstwo wielobran� owe „Jan Kowalski” i ma dost� p do dwóch przyk
adowych 
formularzy elektronicznych (DEMO-1 i DEMO-2).  
Dane do logowania w Portalu w wersji demonstracyjnej: 
Id: test 
Has
o: testtest 
 
Wszelkie dzia
ania wykonywane przy u� yciu interfejsu demonstracyjnej wersji Portalu nie wywo
uj�  
� adnych niepo�� danych skutków, st� d mo� na swobodnie korzysta�  ze wszystkich udost� pnionych 
funkcji.  
 
�
�
�
�
�
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