
Aplikacja Offline dla Z-10 
 

Instrukcja obsługi aplikacji Offline dla sprawozdania Z-10 
Sprawozdanie Z-10 należy wypełnić w terminie do 15 stycznia po roku sprawozdawczym. 

 

I. Informacje ogólne 

 
Aplikacja Offline dla sprawozdania Z-10 umożliwia : 

wprowadzanie danych  
 zapisanie wprowadzonych danych do pliku XML 
 bezpośrednie przesłanianie wprowadzonych danych do Portalu Sprawozdawczego 
wydrukowanie wypełnionego formularza 
 import danych zapisanych w pliku XML do Portalu Sprawozdawczego 
  
1. Wymagania 

Warunkiem wstępnym rozpoczęcia pracy z aplikacją offline dla Sprawozdania Z-10 jest dostęp 
do Internetu oraz zainstalowana aplikacja Adobe Reader w wersji 9.0 i nowszej. 

Program Adobe  Reader można  pobrać bezpłatnie ze  strony: http://get.adobe.com/reader/ lub 
http://form.stat.gov.pl/formularze/2009/index.htm 

 

2. Instalacja aplikacji 

 Aplikacja nie wymaga instalacji. 

3. Uruchomienie aplikacji 

Ze strony http://form.stat.gov.pl/formularze/2009/index.htm należy pobrać i zapisać na dysku 
lokalnym aplikację off-line Z-10, następnie uruchomić program Adobe Reader. 
 
 Z menu Plik wybrać,Otwórz’ i wskazać plik z aplikacją Z-10_offline_2009.pdf  lub kliknąć na 
pliku prawym przyciskiem myszy i wybrać opcję „Otwórz za pomocą Adobe Reader”. 
 

4. Instrukcja użytkownika. 

Po uruchomieniu pliku Z-10_offline_2009.pdf  pojawi się formularz do wypełnienia. 
Przechodzenie pomiędzy polami wykonuje się za pomocą klawisza „Tab”, oraz poprzez 
bezpośrednie kliknięcie  kursorem myszki w pole. 

W części nagłówkowej formularza (strona 1) należy podać :  

E-mail osoby sporządzającej sprawozdanie 

 Imię, nazwisko i numer telefonu. 

E-mail  sekretariatu dyrektora/prezesa firmy  
wpisać numer Regon jednostki (pole obowiązkowe–14 znakowe  ) 
 zaznaczyć: Czy w roku 2009 r. prowadzili Państwo w działalność....?  

a następnie przejść do wprowadzania danych na formularzu.  

Wypełnianie formularza można przerwać w dowolnej chwili i zapisać dotychczas wprowadzone 
dane wybierając polecenie (Plik > Zapisz lub Zapisz jako). Następnie w dowolnym momencie 
otworzyć formularz i dokończyć wypełnianie. 
 



Przyciski: 
 Zapisz do pliku XML 
Wyślij na portal sprawozdawczy 

w momencie wypełniania formularza są nieaktywne. 
 
5. Do sprawdzenia poprawności sprawozdania służy przycisk : 

„Sprawdź przed wysłaniem” 
Po wprowadzeniu danych  należy kliknąć na przycisk „Sprawdź przed wysłaniem”,  który 
uruchamia kontrolę wprowadzonych danych na formularzu. Jeśli wystąpią błędy zostanie 
wyświetlony stosowny komunikat  wraz z opisem błędu Po poprawieniu błędu należy ponownie 
wykonać kontrolę sprawozdania  klikając na przycisk „Sprawdź przed wysłaniem”,  aby 
sprawdzić czy nie ma więcej błędów . 
Jeżeli formularz nie zawiera błędów zostanie wyświetlony komunikat  „Formularz poprawny 
dane można przesłać na Portal Sprawozdawczy” i nastąpi odblokowanie nieaktywnych 
przycisków. 
 
Przycisk „Wyślij na Portal Sprawozdawczy” spowoduje rozpoczęcie procedury wysyłki danych 
poprzedzonej walidacją formularza.oraz pojawieniem się okienka do zalogowania. Należy podać 
login i hasło użytkownika  otrzymanego z GUS w wyniku procesu aktywacji konta (bądź 
wygenerowania przez osobę zarządzającą sprawozdawczością w firmie) w celu  
uwierzytelnienia. Następnie pojawi się komunikat informujący użytkownika o ewentualnie  
wykrytych błędach lub o zapisaniu danych w Portalu Sprawozdawczym. 
 
Przycisk „Zapisz do pliku XML” zapisuje wprowadzone dane do pliku xml na dysku lokalnym, 
który może zostać dostarczony na nośniku magnetycznym do wyspecjalizowanego urzędu, 
gdzie statystyk dokona wczytania danych do zasobów GUS.  
 
Przycisk „Drukuj formularz”, powoduje  wydrukowanie poprawnie wypełnionego formularza. 
 
6. Import danych do Portalu Sprawozdawczego: 

 
Dane zapisane w pliku XML można także importować bezpośrednio do Portalu 
Sprawozdawczego wykonując następujące czynności: 

 
 Należy zalogować się na Portal Sprawozdawczy: https://raport.stat.gov.pl/ 

 



Po wskazaniu badania na liście aktualnie prowadzonych badań w sekcji „Lista 
aktualnych obowiązków sprawozdawczych” - badanie to oznaczone zostanie kolorem 
pomarańczowym kliknąć ikonkę XML 

 

 
 
Następnie kliknąć przycisk „Przeglądaj…” 

 
 
Wskazanie pliku XML z danymi (zgodnie z lokalizacją, w której zapisany został w             
aplikacji off-line),  oraz kliknąć przycisk importu 

 
 
i potwierdzić przyciskiem „OK” 

 
 
 

Po poprawnym imporcie zostanie wyświetlony komunikat: 

 
 
 



Sprawozdanie po zaimportowaniu w sytuacji braku błędów bezwzględnych otrzymuje status 
„zatwierdzone”. 
 
PRZEKAZANIE DANYCH  

Dane można przekazać w jeden z poniższych sposobów:  
 

 przekazanie bezpośrednio na portal sprawozdawczy za pomocą dostarczonej aplikacji.  
 zapisanie pliku XML, który może zostać dostarczony do Urzędu Statystycznego w 

Gdańsku, np. poprzez pocztę elektroniczną na adres: M.Kazimierowska@stat.gov.pl 
gdzie statystyk dokona wczytania danych do zasobów GUS. 

 zapisanie do pliku i bezpośredni import na portal sprawozdawczy (wymaga połączenia z 
portalem sprawozdawczym i załadowanie danych z pliku wg zawartej wyżej instrukcji 
„IMPORT DANYCH DO PORTALU”).  

 
Kontakt:  
Osoba odpowiedzialna za prowadzenie badania : 
US Gdańsk – – p.  Milena Pragacz, tel (58) 76 83 180.  
 
 
Autor aplikacji Off-line 
COIS Zakład w Radomiu  
tel. 48 36221-01 w.274 
email: M.Siuda@stat.gov.pl 
 
 
Dziękujemy za zapoznanie się z powyższymi informacjami. Mamy nadzieję, że ułatwią one 
Państwu korzystanie z aplikacji off-line  dla sprawozdania Z-10 
 


