Portal Sprawozdaweczy
Kratki przewodnik

Wymagania techNICZNe .. .-t v v tvsnrsnssseasssnnsssnnsssnssssnssssnnsssnnsssnnsssnnsnnnnnns 2
- co powinienem miec zainstalowane...?
LogowaniedoPoHalu. . .. ... vuvuue i inunnacnsesannnnanasssannannnsssnnannnnsssnnnnnnnnsnnnnnns 3

- gdzie znalez¢ adres Portalu Sprawozdawczego, jak uzyskac dane uwierzytelniajace...?

- jak uruchomic¢, wypetnic¢ i zatwierdzi¢ formularz...?

- jak $ledzi¢ stan formularza...?

- jak wydrukowac formularz i note potwierdzajacq realizacje obowigzku...?
- jak zapisa¢ formularz na moim komputerze ?
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- jak utworzy¢ dodatkowe konto uzytkownika w Portalu ?

- jak wystac i odebra¢ wiadomos¢ w Portalu...?
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- interfejs aplikacji Portalu Sprawozdawczego

- Portal Sprawozdawczy w wersji demonstracyjnej

Pamietaj o zasadach zatwierdzania formularza...

> Po zakonczeniu wypeiniania formularza obligatoryjnie nalezy go zatwierdzi¢ (przycisk

,Zatwierdz formularz” w goérnej belce przyciskow, albo przycisk
dostepny u dotu ostatniej strony formularza — oba przyciski pelnia te sama funkcje).

> Jesli otworzysz zatwierdzony uprzednio formularz — musisz zatwierdzi¢ go ponownie.
> Zatwierdzony formularz nie wymaga 2zadnych dodatkowych dzialan (zostaje

automatycznie zapisany w bazie danych GUS, dodatkowo otrzymasz potwierdzenie
droga email)




1. Wymagania techniczne

Aplikacja Portalu Sprawozdawczego pracuje w srodowisku przegladarki internetowe;.
Rekomendowane typy przegladarek: FireFox, Google Chrome, Internet Explorer (w wersji co
najmniej 7.0)

Wymagania dla przegladarki:

- akceptacja tzw. ciasteczek (cookies)

- wlaczenie obstugi JavaScript w przegladarce internetowej

(domysinie przegladarka ma juz takie ustawienia).

Dodatkowe programy:

Do przegladania wydrukéw formularzy (format PDF) niezbedny jest program Adobe Acrobat Reader,

ktéry mozna pobra¢ bezptatnie ze strony producenta:
(http://www.adobe.com/products/acrobat/readstep2_allversions.html).

2. Logowanie do Portalu

Adres strony

Aby zalogowac sie do Portalu Sprawozdawczego nalezy w przegladarce internetowej wpisa¢ adres:
https://raport.stat.qgov.pl

Aby kazdorazowo nie wpisywaé adresu wystarczy doda¢ strone do ulubionych korzystajac z
odpowiedniej funkcji przegladarki internetowej (od tej pory strona Portalu Sprawozdawczego bedzie
dostepna liscie ulubionych).

Dane uwierzytelniajace
Na stronie logowania nalezy wprowadzi¢ swoje dane uwierzytelniajace ID i Hasto, otrzymane z
Urzedu Statystycznego (badZz wygenerowane przez osobe zarzadzajgcq sprawozdawczoscig w

przedsiebiorstwie/instytucji).

Dane uwierzytelniajace (Loginy i Hasfa) stosowane w poprzednim systemie sprawozdawczosci
elektronicznej GUS zostafy przeniesione do Portalu Sprawozdawczego i sq nadal aktualne.

3. Formularz elektroniczny

Uruchomienie formularza elektronicznego

Po zalogowaniu do Portalu wyswietlany jest ekran powitalny zawierajgcy informacje o uzytkowniku,
jego obowigzkach sprawozdawczych oraz nieprzeczytanych wiadomosciach.


http://www.adobe.com/products/acrobat/readstep2_allversions.html
https://raport.stat.gov.pl/

Aby realizowa¢ czynno$ci zwigzane z przekazywaniem danych statystycznych nalezy przejsé na

ekran ,Sprawozdawca”, poprzez wcisniecie przycisku Sprawozdawca albo przycisku Przejdz
(zob. rys ponizej):
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025 (Dsoba Zarzadzajaca

Wersjai 1,4.8 Sprawozdaveczoicia)

Informacje o zalogowanym uzytkowniku

Id test Liczba logowan 1181

Imnig Jan Data i czas ostatniego logowania 2007-09-30 01:25:23
Drugie imig Stefan Adres IP ostatniego logowania 62.179,38.137
Mazwisko Kowalski Liczba nieudanych logowan a

E-rnail vpg71@yahoo.pl Data i czas ostatniego nieudanego logowania 2007-09-27 12:27:23

0ZS {(Osoba Zarzgdzajsca

E Adres IP ostatniego nieuda
Sprawozdawczoscia)

Przypisana rola ego logowania 10.10.7.9

Obowiazki sprawozdawcze
Liczba aktualnych obowigzkow sprawozdawczych

Liczba obstugiwanych obowiazkdw sprawozdawczych

Lista nieodebranych wiadomosci

Ekran ,Sprawozdawca” jest podzielony na 2 sekcje:

® ’ljsta Jednostek Sprawozdawczych obstugiwanych przez uzytkownika” prezentuje
wykaz jednostek, dla ktérych zalogowany uzytkownik moze realizowa¢ obowigzki
sprawozdawcze. Lista ta moze obejmowac wiekszg liczbg jednostek, wéwczas gdy podmiot
ma rozbudowang strukture organizacyjna, tzn. posiada zarejestrowane w systemie REGON
jednostki lokalne np. filie lub oddziaty.

®  Lista aktualnych obowigzkéw sprawozdawczych” prezentuje wykaz aktualnie
realizowanych badan statystycznych, w ktérych obowigzkiem sprawozdawczym objeta jest
jednostka wskazana na liscie obstugiwanych przez uzytkownika.
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Aby rozpoczaé prace z formularzem elektronicznym danego badania statystycznego nalezy
wskazaé¢ to badanie na liscie aktualnie prowadzonych badan w sekcji ,Lista aktualnych
obowiazkéw sprawozdawczych” (badanie to oznaczone zostanie kolorem pomaranczowym), a

nastepnie wcisnaé¢ wskazany na ponizszym rysunku przycisk Formularz A

Lista aktualnych ohowiazkow sprawozdawczych

CEMO-2 Badanie dermonstracyine

e e ERERE)

Poniewaz formularz elektroniczny otwierany jest w nowym oknie przeglgdarki, nalezy w momencie
Jjego pierwszego uruchomienia zezwoli¢c na pokazywanie wyskakujgcych okien dla witryny Portalu
("Zawsze zezwalaj na wyskakujgce okienka dla tej witryny” — opcja w przegladarce Internet Explorer,
»,Pozwdl raport.stat.gov.pl otwiera¢ okienka” — opcja w przeglgdarce FireFox).

Tymczasowo zezwalaj na wyskakujgre okienka

akijace okierka dla tej witryrey, .

PORTAL Ustawienia
SPRAWOZDAWCZY

Pomoc paska informacii

Odblokowanie wyskakujgcych okienek w przegladarce Internet Explorer

Program Firefox nie pozwolit tej witrynie na obwieranie wyskakujacych okiefek,

E‘“s PORTAL & Edytuj opcje blokady wyskakujgeoych okienek. ..
e SPRAWOZDAWCYZY / Mie pokazuj tej wiadomosdi, kiedy wyskakujace okienka sg blokowane

W 43 ‘Wyswiet] "https: firaport, stat.gov. pligus . ps.js/ps. jsfsprawozdawcaformular;

Sprawozdawca Badania archiwalne Uzytkownicy Jednostki :

Sprawozdawcze

Odblokowanie wyskakujacych okienek w przegladarce Firefox

Efektem tych dziatan powinno by¢ otwarcie w nowym oknie przegladarki internetowej formularza
elektronicznego:

- Edycja badania Jednostka Sprawozdawcza
: Wersia demonstracyina formularza elektroniczneqottt K zia
4 \‘\ Dziat 1. Przewozy badunkéw wedtug rodzajow 2eglugi i zasiegiw phywania V| E] @ E]
Dziat 1. Przewozy tadunkdw wedtug rodzajow Zeqlugi i zasiegéw plywania
Wyszezegdlnienie W tanach Praca preewozowa w tys, tanamil
0 1 2
ot S Emee ed albe bardon 02
Zegluga regularma (wiersze od 04 do 06) 02 25000 2
Zasiag
o G st Ehcioen pedl slban bondorn 06 .
O S Gl ol T o7 -
Zegluga nieregularna (wiersze od 10 do 12) 0g 30 0
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Jezeli w Portalu Sprawozdawczym nie ma jeszcze informacji o tym, ze uzytkownik przekazuje dane z
uzyciem formularza elektronicznego, wéwczas w momencie otwierania formularza wyswietlone
zostanie ponizsze okno dialogowe, w ktérym wciskajgc przycisk OK nalezy potwierdzi¢ elektroniczng
forme sprawozdania w tym badaniu statystycznym.

Komunikat ze'strony https:ffraport.stat.gov. pl:

(% Uruchomienie formularza spowoduje zmiane deklaraci Formy sprawozdania na elekbroniczng, Czy

konkynuowac?

Niezaleznie, dostepna jest funkcja deklarowania formy dostarczania danych (przycisk Zmiana formy
sprawozdania ). W kontekscie tego, ze Sprawozdawca w kazdym przypadku moze uruchomié
formularz elektroniczny (cho¢by aktualnie wybrany byt ,Kanaf papierowy”), informacja o formie
sprawozdania ma jedynie charakter porzadkujacy, decyduje m.in. o formie komunikac;ji ze
Sprawozdawca.

Zmiana formy sprawozdania w badaniu

Kanat papierawy O
Kanat elektroniczny @
[ Akceptuj ] i Anuluj E [ Fomoc

Praca z formularzem elektronicznym

Wypetnianie formularza polega na udzielaniu odpowiedzi poprzez zaznaczenie pola wyboru,
wskazanie odpowiedniej pozycji w wykazie (klasyfikacji) albo wpisaniu wartosci do pdl edycyjnych
(zasady pracy z danym formularzem sg kazdorazowo opisane w pliku pomocy, przycisk Opis
formularza ). Formularz jest zwykle podzielony na kilka stron, pomiedzy ktérymi mozna sie
przemieszczaé przy uzyciu przyciskéw nawigacyjnych, umozliwiajgcych przejscie do nastepne;j,
poprzedniej albo konkretnej strony, wybranej z listy rozwijalnej znajdujacej sie pomiedzy przyciskami
nawigacyjnymi.

Przyciski nawigacyjne
(nastepna strona/poprzednia strona)

Edycja b~.dania

ula

I. Ocena sytuacji gospodarczej

Sprzedai towardw zrealizowana w ostatnich trzech rpfesigcach: 1 szrgs}a

Pole wyboru strony (lista rozwijalna)




Nalezy podkresli¢, ze formularz ze wzgledu na zréznicowanie tematyki zawiera zwykle wiecej niz
jedng strone, stad uzytkownik powinien przeanalizowaé¢ calg strukture formularza wprowadzajac
dane na wszystkich stronach, ktére dotycza przedmiotu jego dziatalnosci/aktywnosci. Mimo iz
poszczegoblne strony moga by¢é wypetniane w dowolnej kolejnosci (to uzytkownik wybiera strone, z
ktéra chce pracowac), zaleca sie wypetnianie formularza w sposaéb liniowy, tj. przejscie kolejno przez
wszystkie strony formularza (po kazdej stronie wciskajac przycisk ,Nastepna strona” [»/, zob. rys.
powyzej). Oczywiscie dopuszczalne sg wszelkie inne strategie pracy z formularzem, pod warunkiem
uzyskania wifasciwego efektu koncowego, tj. wprowadzenia danych na wszystkich stronach
dotyczacych danej Jednostki Sprawozdawcze;.

Zapis danych na stronie nastepuje automatycznie po przejsciu na inng strone. Mozna réwniez
manualnie zapisaé dane z aktualnej strony przy uzyciu przycisku Zapisz strone 2!, ale jest to
zalecane w sytuacji, gdy uzytkownik chce sprawdzi¢ poprawnos¢ danych na tej stronie nie czekajac
na koncowg procedure weryfikacji catego formularza (wykonywang w momencie zatwierdzania
formularza) - zapisanie strony jest rGwnoznaczne z uruchomieniem procedury kontroli poprawnosci
danych na tej stronie,

Po zakonczeniu wypetniania formularza nalezy wcisnaé przycisk ,,Zatwierdz formularz” ¥J albo
przycisk | Zatwierdz | dostepny u dotu ostatniej strony formularza (oba przyciski petnia te sama
funkcje, przy tym drugi z nich jest dostepny tylko na niektérych formularzach) - co uruchomi
procedure sprawdzenia poprawnosci wszystkich danych wprowadzonych na formularzu i w przypadku
braku btedéw bezwzglednych zapisze formularz w bazie danych systemu oraz zmieni jego status na
Zatwierdzony.

Po skutecznym zatwierdzeniu nie ma potrzeby wykonywania zadnych dodatkowych czynnosci
(jak np. ,,Wysfanie sprawozdania”), a Portal Sprawozdawczy wysle drogg email potwierdzenie
przekazania sprawozdania.

Kontrola poprawnosci danych

W trakcie pracy z formularzem kontrolowana jest poprawnos¢ wprowadzanych informacji. Procedury
kontrolne uruchamiane sg automatycznie podczas przechodzenia pomiedzy stronami, a takze
wowczas, gdy uzytkownik wcidnie przycisk Zapisz strone .

Btedy identyfikowane w obrebie danych formularza moga mie¢ charakter:
> bezwzgledny (o0znaczenie pola =>L3)
albo
» uznaniowy (oznaczenie pola => @).

Bfad bezwzgledny uniemozliwia zatwierdzenie formularza, natomiast uznaniowy ma charakter
wylgcznie informacyjny i nie blokuje takiej mozliwosci.
Po wskazaniu kursorem myszy ikony btedu, wyswietlany jest komunikat btedu :

a - rosng - pozostaja bez zrmian - spadajg (
Mie udzielono odpowiedzi na pytanie. Prosag zaznaczyd
oopowvied?

e~

Dodatkowo wszystkie btedy zidentyfikowane na formularzu prezentowane sg w panelu btedow
wywotywanym (i ukrywanym) przyciskiem Pokaz/ukryj btedy o Klikniecie kursorem myszy w
komérce z nazwg strony danego wiersza na prezentowanej liscie skutkuje automatycznym
przeniesieniem na strone, na ktérej bfad ten zidentyfikowano, natomiast klikniecie w komdrke Pole
przenosi kursor do pola, w ktérym wystapit btad.



Lista btedaw Liczba pozycji: 15

1, Dziat I, Ocena sytuacy gospodarcze)
1. Dziat I. Ocena svtuacji gospodarcze] Mie udzielono odpowiedzi na pytanie. Prosze zaznaczyd odpowisdz

1, Dziat 1 /poena sytuacy gospodarcze) Mie udzielono odpowiedzi na pytanie, Prosze zaznaczyc odpowiedz

2
3
4
B

B8 ek

Mie udzielono odpowiedzi na pytanie. Prosze zaznaczyd odpowisdz

E]E] Strona 222

1. Dzi cena sytuacii gospodarcze]

Kliknigcie w tym miejscu przenosi
na strone, gdzie znajduje sie btad

Kliknigcie w tym miejscu przenosi na
strone, gdzie znajduje sie btad i
ustawia kursor w polu z btedem

W przypadku watpliwosci zwigzanych z wypetnianiem formularza uzytkownik moze skorzysta¢ z
przycisku Nowa wiadomo$é 2 — umozliwia on wystanie do Urzedu Statystycznego wiadomosci
zwigzanej z przedmiotem badania (wiecej informacji na temat w rozdziale 5 ,Poczta wewnetrzna”).
Odpowiedzi na te wiadomos¢ udzieli merytorycznie odpowiedzialny pracownik Urzedu. Niezaleznie,
dla kazdego formularza dostepne sa materiaty informacyjne dotyczace zasad jego wypetniania
(przycisk Opis formularza @).

Wydruk formularza

Uzytkownik ma mozliwos¢ pobrania wydruku formularza w formie pliku PDF (przycisk Wydruk na
formularzu lub na ekranie Sprawozdawca w sekcji ,Lista aktualnych obowigzkéw
sprawozdawczych” — zob. rys. ponizej, ikona ). W zaleznosci od ustawien przegladarki, plik PDF z
wydrukiem zostanie pobrany na dysk komputera lub wyswietlony na ekranie (plik bedzie zawierat
formularz wraz z danymi, ktdre zostaty zapisane przed wywotaniem funkcji Wydruk). Aby wydrukowac
formularz wyswietlony na ekranie nalezy uzy¢ opcji Print/Drukuj.

Monitorowanie stanu formularza

Cykl zycia formularza w Portalu Sprawozdawczym opisuje uktad statuséw, jakie nadawane sg
formularzowi, w trakcie gdy przechodzi on kolejne etapy opracowania.

Aktualny status jest dla kazdego sprawozdania prezentowany w oknie ,Sprawozdawca”, na Liscie
aktualnych obowigzkéw sprawozdawczych w kolumnie ,Status sprawozdania”

Lista Jednostek Sprawozdawczych obstugiwanych przez uzytkownika

Alsl=)

Lista aktualnych obowiazkdw sprawozdawczych

P-02 Produkcia wyrobaw przemysfowych 2007-10-01 2007-10-05 nierozpoczete
Z-05 Walne miejsca pracy 2007-10-01 2007-10-08 wypetniane
AlelslalsleltEssl=]? =] M4 stonht ez

Kazdy formularz przechodzi przez wymienione nizej stany (reprezentowane statusami o takich
samych nazwach):

» Nierozpoczete — nie podjeto pracy z formularzem elektronicznym

» Wypetniane — formularz jest w trakcie wypetniania



» Zatwierdzone — formularz zostat wypetniony i zatwierdzony
»Weryfikowane — zatwierdzony przez Sprawozdawce formularz podlega dodatkowej kontroli w
Urzedzie Statystycznym
o Korygowane — formularz zostat otwarty w celu analizy bfedéw zidentyfikowanych w systemie
zewnetrznym [status opcjonalny]
o Skorygowane - formularz zostat zmodyfikowany po jego otwarciu w stanie ,Korygowane”
[status opcjonalny]

»Zakonczone — formularz zostat uznany za poprawny i zaakceptowany przez Urzad Statystyczny

Dzieki rozwigzaniu polegajagcemu na prezentowaniu aktualnego statusu formularza, Sprawozdawca
ma mozliwo$¢ monitorowania stanu realizacji obowigzkéw sprawozdawczych w odniesieniu do badan
udostepnionych w Portalu Sprawozdawczy (w szczegolnosci osoba zarzadzajgca sprawozdawczoscig
ma wglad w postep realizacji obowigzkéw przez inne osoby, ktérym w Jednostce Sprawozdawczej
powierzono wypetnianie formularzy elektronicznych).

Moment, gdy sprawozdanie przechodzi w stan Zakornczone oznacza zrealizowanie obowigzku
sprawozdawczego (wowczas tez mozna wydrukowaé note potwierdzajg ten fakt, opis ponizej).

Zapis formularza na komputerze uzytkownika !

Niezaleznie od tego, ze dane formularza sg automatycznie zapisywane w bazie danych GUS,
uzytkownik aplikacji Portalu ma mozliwo$¢é zapisania tych danych na swoim komputerze oraz
pdzniejszego ich importu (wkopiowania) do formularza o tej samej strukturze.

Oznacza to, ze uzytkownik po wprowadzeniu danych i zatwierdzeniu formularza moze dane te
zapisac, po to by w kolejnej edycji badania (np. za miesiagc) dane te wkopiowaé i zmodyfikowac tylko
te warto$ci, ktére ulegty zmianie w stosunku do poprzedniego okresu sprawozdawczego.

Dane sg zapisywane w formacie XML i sg dla uzytkownika w peini czytelne dopiero po
zaimportowaniu do struktury formularza.

Aby zapisa¢ formularz na dysku lokalnym nalezy uzy¢ funkcji Eksport do XML .
Import formularza zapisanego uprzednio pliku XML realizuje funkcja Import XML .
Wydruk noty potwierdzajacej realizacje obowiazku sprawozdawczego

W celu potwierdzenia realizacji obowigzku sprawozdawczego Portal Sprawozdawczy umozliwia
wydrukowanie ,Noty potwierdzajacej realizacje obowiazki sprawozdawczego”

! Funkcja dostepna tylko dla niektorych formularzy statystycznych (gdy dane z poprzedniego okresu
sprawozdawczego moga by¢ podstawa dla wprowadzenia danych dotyczacych kolejnego okresu
sprawozdawczego).



Urzad Statystyczny w Zielone] Gorze Oddziat w Gorzowie Wikp.

NOTA POTWIERDZAJACA REALIZACJE OBOWIAZKU
SPRAWOZDAWCZEGO

Nazwa jednostki sprawozdawczej: GMINNA SPOLDZIELNIA “SAMOPOMOC CHEOPSKA™
REGON: 000

Nazwa badania: Biezace wyniki finansowe i naktady na srodki trwale przedsiebiorstw
Symbol formularza: F-01/1-01

Okres sprawozdawczy: kwartal IV 2006

Data przekazania sprawozdania: 2007-02-28

Osoba wypelniajaca sprawozdanie: Gradziejczyk Lucjan (statystyk)

Data akceptacji sprawoczdania: 20070313

Mozliwos¢ taka jest dostepna od mementu, gdy sprawozdanie przejdzie w stan Zakonczone.

Na ekranie ,Sprawozdawca” uaktywniony zostaje wéwczas przycisk ,Nota...” , ktérego uzycie
wygeneruje plik noty w formacie PDF. Plik ten mozna wydrukowac¢, albo zachowa¢ w komputerze w
postaci elektroniczne;.

Lista aktualnych obowiazkdw sprawozdawczych

DEMO-1 Badanie demonstracyjne 2007-07-15 2007-12-31 wypedniane
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4. Zarzadzanie uzytkownikami

Struktura uzytkownikéw Portalu w Jednostce Sprawozdawczej

W kazdej Jednostce Sprawozdawczej korzystajgcej ze sprawozdawczosci elektronicznej jest jeden
uzytkownik zarzadzajacy sprawozdawczoscia, powotywany automatycznie w momencie utworzenia
konta tej Jednostki (konto jest tworzone po przekazaniu do Urzedu Statystycznego deklaracji udziatu
w sprawozdawczosci elektronicznej).

Uzytkownik zarzadzajacy sprawozdawczoscig ma dostep wszystkich funkcji oraz zasobéw Portalu
dotyczacych Jednostki, w ktorej zostat powotany (tzn. moze pracowaé z formularzami wszystkich
badan statystycznych dotyczacych Jednostki, moze powotywac i usuwa¢ dodatkowych uzytkownikéw
Portalu oraz okresla¢ zakres ich uprawnien, ma wglad we wszystkie wiadomosci wysytane i odbierane
przez uzytkownikow Jednostki Sprawozdawczej w ramach poczty wewnetrznej Portalu).

Osoba zarzadzajaca sprawozdawczoscia moze utworzy¢ dowolng liczbe dodatkowych kont
uzytkownikdéw oraz powierzy¢ im prace z formularzami wskazanych badan statystycznych (w
tym roéwniez okresli¢ zakres obstugiwanych jednostek lokalnych w podmiotach o rozbudowanej
strukturze organizacyjnej).



Powotanie dodatkowego uzytkownika Portalu
Proces powotywania uzytkownika przebiega w 2 etapach:
Etap 1) utworzenie konta uzytkownika

Aby utworzyé konto nalezy wybra¢ z menu opcje Uzytkownicy, a potem wcisngé przycisk Nowy
Uzytkownik |*l. Nastepnie w oknie dialogowym nalezy wypeti¢ co najmniej pola obligatoryjne,
oznaczone pogrubiong czcionkg. Wymaganym jest, aby hasto sktadato sie z nie mniej niz 8 znakdw,
przy czym mozna wygenerowaé je automatycznie, stosujac przycisk umieszczony obok pola
.Hasto”. Konto wymaga uaktywnienia poprzez zaznaczenie pola ,Aktywny”

A5.2.2 Nowry uzytkownik -- Okno dialogowe strony sieci Web:

MNowy uzytkownik

Hasto E-mail |hzakrz@damena.com. pl |
Imie Telefan 022 12991193
Drogieimie [ ] Telefonkom. [ ]

Nazwisko

Opis

Aktywny

Alcceptuj ] [ Anuluj l [ Fomoc ]

Po zaakceptowaniu wprowadzonych informacji aplikacja wyswietli dane uwierzytelniajace, tj. hasto
oraz wygenerowany automatycznie unikalny identyfikator uzytkownika (nie ma mozliwosci zmiany
tego identyfikatora).

2} Potwierdzenie wykonania operacji -- Okno dialogowe strony s. .. E‘

Potwierdzenie wykonania operacji

Operacja zostata wykonana pomyélnie

Id falMMazs
Hasto Tsi6NNac

Identyfikator i hasto nalezy zanotowaé lub zapamieta¢ (w szczegolnosci dotyczy to hasta, ktérego nie
mozna pézniej ,podejrzeé¢” w systemie — mozna jedynie wygenerowa¢ nowe hasto).

Etap 2) Przyporzadkowanie uzytkownika do Jednostki Sprawozdawczej oraz badan
statystycznych

Na ekranie ,Obsfugiwane Jednostki Sprawozdawcze” (przycisk ), w sekcji ,Lista Jednostek
Sprawozdawczych obsfugiwanych przez uzytkownika”, przyciskiem Przypisanie obstugi
nalezy otworzy¢ okno wyboru Jednostek Sprawozdawczych (jesli Jednostka nie ma filii lub oddziatéw
bedzie tam tylko jedna pozycja) i wybra¢ Jednostke do obstugi, poprzez wskazanie myszg pozycji na
liscie, a nastepnie zatwierdzi¢ przyciskiem Wybierz.
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Strona gtéwna/ dawca / Uzytk y £ Obstugiwane Jednostki Spi dawcze Pomoc
g

Uzytkownik =

v

¥ Mazwisko Zakrzewski » Imie  Henryk » E-mail h.zakrz@domena.com.pl rd falMM4zs b Aktywny

E 9.10.19 - Lista Jednostek Sprawozdawczych - Mozilla Firefox Bl =10 x|

[Pomac]

Zakoriczona o Adblack

W kolejnym kroku, w sekcji ,Lista badann obstugiwanych w Jednostce Sprawozdawczej”, w ten
sam sposob (przycisk Przypisanie obstugi ) nalezy wybra¢ badania statystyczne, ktérych
formularze bedzie wypetniat wskazany uzytkownik (aby wybra¢ wiecej niz jedno badanie nalezy
zaznacza¢ myszg odpowiednie pozycje z wcisnietym klawiszem Cirl).

Po wykonaniu tych czynnosci, nowoutworzony uzytkownik, ktéry zaloguje sie do Portalu bedzie
pracowat wylgcznie z badaniami, do ktérych zostat przypisany i tylko w kontekscie wskazanych
Jednostek Sprawozdawczych (pozostate zasoby Portalu nie beda mu udostepniane).

Uwaga dla uzytkownikéw poprzedniego systemu sprawozdawczosci elektronicznej:

Konta dodatkowych uzytkownikéw sprawozdawczosci elektronicznej (tzw. OSS), utworzone w
poprzednim systemie przez osobe zarzadzajagca sprawozdawczoscia w Jednostce zostaly
przeniesione do Portalu Sprawozdawczego, wymagaja jednak przeprowadzenia (jednorazowo),
opisanej w tym punkcie operacji przyporzadkowania do jednostki sprawozdawczej oraz badan
statystycznych.

Strona gtéwna/ 4 7 Uzyth y 7 Obsh drostki Sp d [Pormoc]
Uzytkownik :
! Nazwisko Zakrzewski ! Imig  Henryk  E-mail h.zakrz@domena.com.pl b 1d fAlMMAzS b oaktywny (7]

Lista Jednostek Sprawozdawczych obstugiwanych przez uzytkownika 1 g [i’

9999299900000 Przedsiebiorstwo wislabranzowe "Jan Kawalski!

Warszawa

Lista badan obstugiwanych w Jednostce Sprawozdawczej

Nazwa badania

DENMOL EeiA e ATA
DEMO-2 Badanie demonstracyjne 2 1
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5. Wymiana wiadomosci zwigzanych ze sprawozdawczoscia (poczta
wewnetrzna)

W celu zapewnienia mozliwo$ci wymiany informacji drogq elektroniczng, Portal Sprawozdawczy
udostepnia funkcjonalno$¢ pozwalajgcg na wysylanie i odbieranie wiadomosci bezposrednio z
poziomu Portalu (tzw. poczta wewnetrzna).

Panel ,,Wiadomosci”

W ramach aplikacji Portalu Sprawozdawczego udostepniony zostat specjalny panel wymiany
wiadomosci, ktdry mozna otworzyé z poziomu okna ,Sprawozdawca” przyciskiem Wiadomosci [2]
Panel ten stanowi rodzaj skrzynki pocztowej, ktéra umozliwia wysytanie, odbieranie oraz przegladanie
wiadomosci wszystkich typéw (w tym archiwalnych).

Na ekranie ,Wiadomosci” mozna przeglada¢ odebrane i wystane wiadomosci, jak rowniez wysyta¢
nowe.

i'[s; PORTAL
W24 SPRAWOZDAWCZY (Dsoba Zarzadzajaca

Wersja: 1.4.6 Sprawozdawczoicia)
sprawozdawca Badania archiwmalne Uzytkownicy Jednostki Wiadomosci
Sprawozdawcze

Strons atéwna f Sprawozdawca / Wiadomodci

Wiadomosci

Liceba wiadomosci odebranych 7

Liczba wiadomosci wystanych 41

Lista wiadomosci odebranych
Rozwadowski Krzysztof Z007-08-31 @ pytanie dotyczace pracownikdw sezonowych DEMO-1 99990000900000
NS (ala]  strona

Panel wiadomosci

Poszczegdlne przyciski reprezentujg nastepujace funkcje interfejsu:

Wiadomosci odebrane - przejscie do listy wszystkich otrzymanych wiadomosci
Wiadomosci wystane — przejscie do listy wszystkich wiadomosci wystanych
Watki wiadomosci — przejscie do listy wiadomosci pogrupowanych w watki (wg schematu

pytanie -> odpowiedz). Watki grupujg wszystkie odebrane i wystane wiadomosci, umozliwiajac
Sledzenie wymiany wiadomosci dotyczacych danego problemu/zagadnienia

W celu utatwienia dostepu do funkcji wysytania wiadomosci, przyciski wyjasnienie [2]i konsultacja
techniczna &/ (realizujgce te funkcje) sg dostepne nie tylko w panelu ,,Wiadomosci”, ale réwniez w
tych oknach aplikacji, gdzie potencjalnie moze zaistnie¢ potrzeba ich uzycia (oczywiscie wiadomosci
wystane z innych okien sg poézniej widziane w panelu ,,Wiadomosci’, ktéry gromadzi catg
korespondencije przeptywajaca pomiedzy Sprawozdawca i Urzedem Statystycznym).

Jak wystaé wiadomos$é?

Portal umozliwia Sprawozdawcom wysytanie wiadomosci dwéch kategorii:



® wyjasnienie — dla wiadomosci, ktérych trescig jest pytanie lub uwaga dotyczaca przedmiotu
badania
® konsultacja techniczna - jesli wiadomos¢ dotyczy sfery technicznej funkcjonowania Portalu
Sprawozdawczego
Rozréznienie kategorii wiadomosci ma na celu ustalenie wiasciwego adresata wiadomosci w Urzedzie
Statystycznym. Wiadomosci wystane jako wyjasnienie zostang dostarczone statystykowi
zajmujgcemu sie strong merytoryczng badania, a wiadomosci o charakterze konsultacji technicznej
otrzyma administrator techniczny Portalu w urzedzie.

a) Wiadomosc¢ kategorii Wyjasnienie dotyczace przedmiotu badania moze byé wystana:

®  bezposrednio z formularza elektronicznego — przycisk =)

® 7z ekranu ,Sprawozdawca” - przycisk [2] (a takze z kolejnych ekranow wywotywanych przy

uzyciu przyciskéw dostepnych na ekranie ,Sprawozdawca”)

®  z panelu ,Wiadomosci”
Poniewaz wiadomos¢ tej kategorii dotyczy zawsze konkretnego badania, jej wystanie bedzie mozliwe
po ustaleniu kontekstu badania. W przypadku wiadomosci wysytanych z ekranu ,Sprawozdawca” lub
z formularza elektronicznego, Portal automatycznie powigze te wiadomos$¢ z badaniem, ktore jest
aktualnie wybrane. W sytuacji, kiedy wiadomos¢ jest wysytana z poziomu panelu ,,Wiadomosci”
(gdzie obstugiwane sa wszystkie badania) uzytkownik musi wybra¢ badanie z listy badan (pole
»Symbol formularza”).

¥ http://10.19.10.19 - 6.1.4 Nowe wyjasnienie - Mozilla Firefox =0 x|
Symbol s e—
formularza DEMO-1 ?’j
Jodnostics [Przedsiebiorstwo wislobranzowe "Jan Kowalski” =
prawozdawcza =
REGON 99999999900000
Temat [Liczba pracujacych
itam,
Prosze o wyjasnienie - czy w pytaniu dotyczacym "Liczba pracujacych”
nalezy uwzglednic osoby odbywajace w naszym przedsiebiorstwie praktyki
studenckie.
Tresc
Jan Kowalski
Oczekiwana 3
odpowiedz 17
[ Akceptuj ] [ Anuluj ] [ Pomoc ]
| zakoriczono [@ [ adblock

Nowa wiadomo$¢ kategorii ,Wyjasnienie”

b) Wiadomos¢ kategorii Konsultacja techniczna moze zostaé wystana z poziomu panelu

.Wiadomosci” oraz z tych ekranéw aplikacji, gdzie dostepny jest przycisk [%l.

A 6.1.3 Nowa konsultacja techniczna -- Okno dialogowe strony sieci Web

wiadomosc

Temat Btad na ekranie "Sprawozdawca"
Ia ekranie "sprawnzdavica” pokazuje sie|komunikat “Server error 1205",
Prosze o informcje co nalezy zrobié w takiej sytuacii.
Tresc
Oczekiwana
5 v
odpowiedz

[ Akceptu) ] [ Anuluj ] [ Pomoc ]

https:/jraport.stat.gov.plfgus. ps.komfps. kom/nowakonsultacjaTechniczna. parregon=299999 & Internet

Nowa wiadomos¢ kategorii ,Konsultacja techniczna”
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Aby wysta¢ wiadomos¢ nalezy wprowadzi¢ odpowiednie informacje w polach ,Temat” oraz ,Tres¢”, a
nastepnie uzy¢ przycisku Akceptuj, co jest rownoznaczne z wystaniem wiadomosci.

W przypadku, gdy nadawca oczekuje przestania odpowiedzi, powinien réwniez zaznaczy¢ opcje
,oczekiwana odpowiedz”.

Wszystkie wystane wiadomosci sg dostepne w Panelu ,,Wiadomosci”,
wystanych (przycisk =),

na Liscie wiadomosci

Strona ghdwna f Sprawozdawca / Wiadormode wystane

Wiadomosci

Liczba wiadomosci odebranych 5

Liczba wiadornaoéci wystanych 40

Lista wiadomosci

Kowalski Janek 2007-08-31 2 zatrudnienie DEMO-1
Kowalski Janek 2007-08-31 @ relacia miedzy Wila Wiz DEMO-1

@ E] E] Strona  z

Jak odczyta¢ wiadomosé?

Uwaga! W przypadku wszystkich widomosci przesytanych do Sprawozdawcow (w tym wszelkich
powiadomieh wysytanych automatycznie) stosowane sg réwnolegle 2 metody dostarczania
wiadomosci. Kazda wiadomos$¢ jest dostepna w ramach interfejsu poczty wewnetrznej Portalu
Sprawozdawczego, a dodatkowo jest dostarczana droga email na adres osoby zarzadzajgcej
sprawozdawczoscig oraz innych uzytkownikéw powotanych w Jednostce Sprawozdawczej do obstugi
danego badania.

A) W ramach interfejsu poczty wewnetrznej Portalu Sprawozdawczego kazda dostarczona
wiadomos¢ jest prezentowana:

» Na ekranie inicjalnym, bezposrednio po zalogowaniu do Portalu:

PORTAL

SPRAWOZDAWCZY

1.4.5 Sprawozdavczoécia)

025 (Dseba Zarzadzajaca

Informacje o zalogowanym uzytkowniku

Id test Liczba logowan

Imig Jdan Dats i czas ostatniego logowania

Drugie imig piotr Adres 1P ostatniego logowania

Mazwisko Kowalski Liczba nieudanych logowan

E-mail j.kowalski@test.pl Data i czas ostatniego nisudanego logowania

0OZ% (Osoba Zarzadzajaca

E Adres IP ostatniego nieudanego logowania
Sprawozdaweczoscia)

Przypisana rola

1625

2007-08-31 00:01:17
62.139.61.33

1)

2007-08-30 14:03:21
62.111.199.158

Obowiazki sprawozdawvicze

Liczba aktualnych obowigzkdw sprawozdawczych 2

Liczba obstugiwanych obowiazkdw sprawozdawczych Fd

1isca nieodebranych wiadomosci

Liczba pozy]

Testowy Statystyk 2007-058-31 @ Z-06
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» W panelu ,Wiadomosci’, na Liscie wiadomos$ci odebranych (przycisk ), gdzie dodatkowo
wyttuszczonym drukiem oznaczone sg wiadomosci nieprzeczytane:

ﬁ“s PORTAL
Rola:
—— SPRAWOZDAWCZY : D25 (Dsoba 2arzadzajaca
Wersja: 1,4.5 Spravrozdawczoscia)
Sprawozdawca Badania archiwalne Uzytkownicy Jednostki Wiadomosci
Sprawozdawcze

Strona ghéwna f Sprawozdawca f Wisdomadc

Liczba wiadomosci odebranych 4
Liczba wiadomosci wystanych 36

Lista wiadomosci odebranych

12l
Testowy Statystyk 2007-08-31 @ 2-06 DEMOD-1 99999999900000
Testawy Statystyk 2007-08-24 @ Odp: hella DEMO-1 99999959900000
Testowy Statystyk EOOT-08-23 @ Odp: proba DEMO-1 99999999900000
@ E] E] Strona  z 1 |:

Aby przeczyta¢ wiadomosc¢ nalezy dwukrotnie klikngé w odpowiedni wiersz na liscie wiadomosci, albo
wcisnaé przycisk Szczegoty |, W otwartym oknie, w sekcji ,wiadomo$é” zostaja wowczas
wyswietlone wszystkie informacje zwigzane z tg wiadomoscia (nadawca, temat, tres¢, data oraz
status wskazujacy na to czy nadawca oczekuje odpowiedzi).

Wiadomosc

Madawca Rozwadowski Krzysztof (Statystyl:) Data Z007-08-31
Temat pytanie dotyczgce pracownikdw sezonowych Cczekiwana
. i . odpowiedz
Trede W pytaniu 7 dotyczacym pracownikdw sezonowych nalezy
resé - ; .
uwzglednié obcokrajowedw,
Watek wiadomosci

tanie dotyczace pracownikow sezonowych | Statystyld

S0

Okno ,Wiadomos$c¢”

Wiadomos¢, kidra zostata przeczytana powinna zosta¢ oznaczona przez uzytkownika takim wiasnie
statusem (przycisk ), aplikacja nie wykona tego automatycznie. Jesli uzytkownik przewiduje powrot
do wiadomosci moze zamkng¢ okno bez ustawiania jej statusu jako ,przeczytana”, ma réwniez
mozliwos¢ wykonania operacji odwrotnej, tj. zmiany statusu wiadomosci przeczytanej na
»hieprzeczytana” (przycisk ).

W celu udzielenia odpowiedzi na otrzymang wiadomos$¢ nalezy uzyé¢ przycisku Odpowiedz

B) Kazda wiadomos¢ kierowana do Jednostki Sprawozdawczej jest dodatkowo przesytana drogg
email na adres osob realizujgcych obowigzki sprawozdawcze w tej Jednostce (jest to kopia
wiadomosci, ktéra jest udostepniana w Portalu wg przedstawionego wyzej schematu).
Zastosowanie tego rozwigzania ma na celu zwiekszenie pewnosci, ze przestana wiadomosé
zostanie w krotkim odstepie czasu przeczytana (dzieki temu uzytkownik ma mozliwos¢ odebrania
wiadomosci dotyczgcych sprawozdawczosci nie tylko woéwczas, gdy pracuje w Portalu
Sprawozdawczym). Poniewaz kanat e-mail jest stosowany wytgcznie positkowo, nie przewidziano
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mozliwosci odpowiedzenia na wiadomos¢ tg droga (jest to mozliwe wytacznie po zalogowaniu do
Portalu Sprawozdawczego)

Watki wiadomosci

Obie kategorie wiadomosci (wyjasnienia i konsultacje techniczne) tworzg watki, tzn. zapamietane
zostaje logiczne powigzanie pomiedzy wiadomoscig i odpowiedzig na nig udzielong, co pozwala na
szybkie przejrzenie catego obiegu informacji dotyczacych danego problemu. Wiadomosci dotyczace
okreslonego watku sa prezentowane jako jedna pozycja (jeden watek) na liscie Watkéw wiadomosci
w panelu ,Wiadomosci”.

Wiadomosci

¥ Liczba wiadomosci odebranych S

Lista wiadomosci

Rozwadowski - -

g 2007-08-31 [E] pytanie dotyczace pracownikéw sezonowych DEMO-1
Kowalski Janek 2007-08-31 @ zatrudnienie DEMO-1
kowalski Janek z007-08-31 (2] zatrudnienie DEMO-1

rv=|ar-ia migdzy W10a Wiz DEMO-1 |

Rozwadowski Krzysztof 2007-08-31 Z-06 DEMO-1

Dopiero po wybraniu szczego6téw watku, w nowym oknie prezentowane jest drzewo wiadomo$ci
dotyczacych tego watku. Sposéb prezentacji takich wiadomosci zostat przedstawiony na ponizszym
rysunku

Wiadomosd

¥ Madawca Rozwadowski Krzysztof (Statystyk) ¥ Data 2007-09-01
¥ Temat Odp: Odp: pytanie dotyczace pracownikdw sezonowych Oczekiwana F

. . . . i odpowiedz
b Trescé nie w tyrn zakresie Zadnych ograniczen.

Watek wiadomosci
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6. Co jeszcze warto wiedziec¢ ?

Struktura interfejsu aplikacji

BlI§) P ]| EREESTERE
2ola
g SPRAWOZDAWCZY Vi S;S (Osoba Zarzadzajaca

Sprawozdawczoscia)

Wersja: 1.4.7
Sprawozdawca Badania archiwalne Uzytkownicy Jednostki Wiadomosci
Sprawozdawcze

1 1 1 1 1

Aplikacja Portalu Sprawozdawczego ma 5 obszaréw funkcjonalnych reprezentowanych przez opcje
menu pokazane na rys. powyzej. Najwazniejsze funkcje udostepniane w poszczegdlnych obszarach
zostaty omowione rozdziatach 3-5, gdzie przedstawiono zasady pracy z Portalem w ukfadzie
scenariuszy realizacji okreslonych dziatan (m.in. praca z formularzem elektronicznym, powotywanie
uzytkownikéw, korzystanie z poczty wewnetrzne;j).

Sprawozdawca
Obszar obstugi badanh statystycznych, gdzie udostepniane sg formularze elektroniczne oraz funkcje
towarzyszace, wykorzystywane w trakcie realizacji obowigzkoéw sprawozdawczych.

Badania archiwalne
Obszar, gdzie udostepniane sg formularze zakoriczonych edycji badan, a takze funkcje, ktére mozna
realizowa¢ w odniesieniu do formularzy archiwalnych.

Uzytkownicy

Obszar zarzadzania uzytkownikami Jednostki Sprawozdawczej (zawiera funkcje niezbedne wowczas,
gdy w Jednostce obowigzki sprawozdawcze realizujg inne osoby niz powotywany inicjalnie uzytkownik
zarzadzajacy sprawozdawczoscia)

Jednostki Sprawozdawcze

Obszar przeznaczony do zarzadzania uprawnieniami uzytkownikéw Portalu (powotanych przez osobe
zarzgdzajgca sprawozdawczoscig w Jednostce), w ktorym dokonuje sie ich przyporzadkowania do
jednostek sprawozdawczych oraz do badan statystycznych. Obszar szczegdlnie istotny dla Jednostek
Sprawozdawczych o rozbudowanej strukturze organizacyjnej (majacej filie, oddziaty itp. — tj. jednostki
lokalne ujete w rejestrze REGON), ze wzgledu na mozliwo$¢ zarzadzanie realizacjg obowigzkéw
sprawozdawczych przez poszczegodlne jednostki lokalne.

Wiadomosci

Umozliwia przejscie do panelu ,Wiadomosci” (omowionego wyczerpujgco w rozdz. 5).

UWAGA: Dla kazdego ekranu aplikacji jest dostepna pomoc, ktora ukaze sie po kliknieciu na link
[Pomoc] w prawym gérnym rogu ekranu. Dodatkowo dla kazdego przycisku mozna zobaczy¢ jego
krotki opis po ustawieniu na nim kursorem myszy.
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Interfejs uzytkownika - praca z tabelg

Interfejs Portalu Sprawozdawczego sktada sie z kilku komponentéw graficznych stuzacych do
interakcji uzytkownika z systemem. Ich zasada dziatania jest taka sama w obrebie catego Portalu.

Podstawowym komponentem interfejsu jest tabela:

Lista aktualnych obowiazkdw sprawozdawczych

Symbal formularza Mazwa badania Poczatek edycii od Poczatek edycii do
Koniec edycji od Koniec edycji do Forma elektroniczna & | Status sprawozdania -
Tylko do odezytu »
[ Znajdé ] [ Wyczysd ] [ Wszysthie ]
DEMO-1 Badanie dermonstracyjne 2007-07-15 2007-12-31 wypetniane
Llelslalselblss= )= [ swna 21 [Jern

Przyciski wspodlne dla kazdej tabeli:

- !v_://_'ﬁ"i - umozliwia konfiguracje wygladu tabeli (kolejnos¢ kolumn, ich widoczno$¢ oraz sposéb
zapamietywania poszczegodlnych ustawien)

- I_Qi - odswieza zawartosc¢ tabeli (bez ponownego wczytywania strony)

- . wyswietla panel ustawien filtra dla tabeli, dzieki ktéremu mozna zmienia¢ wyswietlang
zawartosc tabeli wedtug zdefiniowanych parametréw

- & wyswietla okno zawierajgce szczegoty zaznaczonego wiersza (w zaleznosci od kontekstu
tabeli bedg wyswietlane szczegéty dotyczace uzytkownika, badania statystycznego itp.), ta
sama funkcjonalnos¢ jest dostepna poprzez dwukrotne klikniecie w zaznaczony wiersz.

W przypadku gdy na tabele zostat natozony filtr, przy liczbie pozycji spetniajacych warunki filtra
wys$wietlana jest ikona il .

W prawym dolnym rogu tabeli znajdujg sie przyciski stuzgce do nawigacji pomiedzy stronami tabeli
(przyciski sg aktywne, gdy zawarto$¢ tabeli nie miesci sie na jednej stronie), jak réwniez oznaczenie
na ktorej stronie uzytkownik obecnie sie znajduje.

Portal Sprawozdawczy w wersji demonstracyjnej

Przedstawione w dokumencie funkcje aplikacji mozna wyprébowaé w wersji demonstracyjnej Portalu
Sprawozdawczego, w ktérej uzytkownik korzysta z konta przyktadowej Jednostki Sprawozdawczej o
nazwie Przedsiebiorstwo wielobranzowe ,Jan Kowalski” i ma dostep do dwdch przyktadowych
formularzy elektronicznych (DEMO-1 i DEMO-2).

Dane do logowania w Portalu w wersji demonstracyjnej:
Id: test
Haslo: testtest

Wszelkie dziatania wykonywane przy uzyciu interfejsu demonstracyjnej wersji Portalu nie wywotujg

zadnych niepozadanych skutkéw, stgd mozna swobodnie korzystaé ze wszystkich udostepnionych
funkcji.
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