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Pamietaj o zasadach zatwierdzania formularza...

>

Po zakonczeniu wypetniania formularza obligatoryjnie nalezy go zatwierdzi¢ (przycisk ,Zatwierdz

formularz” w gornej belce przyciskéw, albo przycisk dostepny u dotu ostatniej strony
formularza — oba przyciski petnig te sama funkcje).

Jesli otworzysz zatwierdzony uprzednio formularz — musisz zatwierdzi¢ go ponownie.

Zatwierdzony formularz nie wymaga zadnych dodatkowych dziatan (zostaje automatycznie zapisany w
bazie danych GUS, dodatkowo otrzymasz potwierdzenie drogg email)




1. Wymagania techniczne

Aplikacja Portalu Sprawozdawczego pracuje w srodowisku przegladarki internetowe;j.
Rekomendowane typy przegladarek: FireFox, Google Chrome, Internet Explorer (w wersji co najmniej 8.0)
Wymagania dla przegladarki:

- akceptacja tzw. ciasteczek (cookies)
- witgczenie obstugi JavaScript w przegladarce internetowej
(domysinie przeglgdarka ma juz takie ustawienia).

Dodatkowe programy:

Do przegladania wydrukéw formularzy (format PDF) niezbedny jest program Adobe Acrobat Reader, ktéry
mozna pobrac 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 wpisaé¢ adres:
https://raport.stat.gov.pl

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

Dane uwierzytelniajace

Na stronie logowania nalezy wprowadzi¢ swoje dane uwierzytelniajgce ID i Hasto, otrzymane z Urzedu
Statystycznego (badz wygenerowane przez osobe zarzadzajaca sprawozdawczoscig w
przedsiebiorstwie/instytucji).

3. Formularz elektroniczny

3.1. Uruchomienie formularza elektronicznego
Po zalogowaniu do Portalu wyswietlany jest ekran powitalny zawierajgcy informacje o uzytkowniku, jego
obowigzkach sprawozdawczych oraz liczbie nieprzeczytanych wiadomosci.

Aby realizowa¢ czynnosci zwigzane z przekazywaniem danych statystycznych nalezy przejs¢ na ekran
Sprawozdawca, poprzez wcisniecie przycisku Sprawozdawca 2 albo przycisku Przejdz (zob. rys ponizej):

PORTAL Zalog ::;I El.l:';\;k-:wwn ke

SPRAWOZDAWCZY % Role:

025 (Osoba Zarzadzajaca
Wersja: 1.9.0 Sprawozdawcz oscia)

[Pomec]

Informacje o zalogowanym uZzytkowniku

Id testform Liczba logowan 5574

Tmig Jan Data i czas ostatniego logowania 2013-10-11 11:43:55
Drugie imig Adres IP ostatniego logowania 10.19.10.98
Nazwisko Czarnoleski Liczba nieudanych logowari 0

E-mail przyklad1@serwer.pl Data i czas ostatniego nieudanego logowania 2013-10-02 11:03:27
Przypisana rola 0ZS (Osoba Zarzadzajaca Adres IP ostatniego nieudanego Jegowania 10.19.10.116

Sprawozdawczoscig)

Obowiazki sprawozdawcze

Liczba aktualnych cbowigzkdw sprawozdawczych 78

Liczba obslugiwanych cbowiazkéw sprawozdawczych 78 @

Wiadomosci nieodczytane

Liczba nieodczytanych wiadmosci 33 E]


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

Ekran Sprawozdawca jest podzielony na 2 sekcje:

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

® lista aktualnych obowigzkow sprawozdawczych prezentuje wykaz aktualnie realizowanych badan
statystycznych, w ktdrych obowigzkiem sprawozdawczym objeta jest jednostka wskazana na liscie
obstugiwanych przez uzytkownika.

Lista Jednostek Sprawozdawczych obshugiwanych przez uzytkownika Liczba po
Jednostka
Sprawozdawcza === — -
Wy mmm = el
1
: Liczba pi
Obowiagzki
sprawozdawcze
: . I — .> Badanie c=n producentéw wyrobdw i ustug w przemygle,
teJ Jednostki c-01 transporde | gospodarce magazynowej, telekomunikacii, 2013-12-02 2013-12-16 zatwierdzone - 41
legnidwie oraz rybadwie
c-04 Badanie cen robdt | obiektéw drogowych oraz mostowych 2013-12-02 2013-12-20 wypehiane - 32
C-05E Badanie indekséw cen eksportu | importu 2013-12-02 2013-12-16 wypehiane - 33
C-051 Badanie indeksdw cen eksportu | importu 2013-12-02 2013-12-16 zatwierdzone - 32
C-01b Badanie c=n producentéw robét i obiektéw budowlanydh 2013-12-02 2013-12-16 nierozpoczete - 42
5-10 Szkoty wyzsze i ich finanse 2013-11-29 2013-12-18 wypehiane - 7
2013-12-18
5-10 Szkoty wyzsze i ich finanse 2013-11-29 2013-12-18 wypehiane 1 7
5-10 Szkoty wyzsze i ich finanse 2013-11-29 2013-12-18 wypehiane 2 7
B09 Wydane pozwolenia na budowe i efelty dziatalnosa 2013-12-13 2013-1217 wypehiane _ 41
budowlanej
Bi=2)=) [ swm = o

Aby rozpoczaé prace z formularzem elektronicznym danego badania statystycznego nalezy wskazac to
badanie na liscie aktualnie prowadzonych badan w sekgji Lista aktualnych obowigzkéw sprawozdawczych

(badanie to oznaczone zostanie kolorem pomarariczowym), a nastepnie wcisnaé przycisk Formularz ©

Poniewaz formularz elektroniczny otwierany jest w nowym oknie przeglgdarki, nalezy w momencie jego
pierwszego uruchomienia zezwoli¢ na pokazywanie wyskakujgcych okien dla witryny Portalu.

Tyrczasowo 2ezwalaj na wyskakujgee okienka
j iz k

PORTAL Ustawienia
SPRAWOZDAWCZY
i1

Pomoc paska informacii

Odblokowanie wyskakujqcych okienek w przeglgdarce Internet Explorer

Program Firefox nie pozwali tej witrynie na obwieranie wyskakujacych okienek,

— Jgov.pl o
[ £
PORTAL % Edytuj opcje blokady wyskakujacych okienek. ..
SPRAWOZDAWCZY y Mie pokazuj tej wiadomosci, kiedy wyskakiigre okienka sa blokoveane
1 1.4.3

Sprawozdawca Badania archiwalne Uzytkownicy d ki
Sprawozdawcze

Odblokowanie wyskakujgcych okienek w przeglgdarce Firefox

‘Wyswietl "htkps: jfraport.stat.goy.pligus.ps.jsfps. js/sprawozdawcalformular:
T

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



rawozdawcza

(Sprawozdanie g

E] |4, Dzial 2. Placowki gastronomiczne; Dziat 3. Pokoje i miejsca noclegowe: Dzial 4. Udogodnienia dla osab niepelnosprawnych: |'| E] @ @

DZIAE 2. PLACOWKI GASTRONOMICZNE wg stanu w dniu 21 lipca

Restauracje Bary (w tym kawiar nie) Stoldwki Funkty gastronomiczne
1 2 2 a
0 [
DZIAE 3. POKOJE I MIEJSCA NOCLEGOWE wqg stanu w dniu 31 lipca
ogotemn (wiersz 5+6) praelicz 4 | 120| Q
CemermE fe— s
- | —
DZIAt 4. UDOGODNIENIA DLA OSOB NIEPEXNOSPRAWNYCH wg stanu w dniu 31 lipca
Pochylnia vjazdowa 1 @tak | nie: [X]
Drzwi automatycznie otwierane 2 (@itak [ inie Q
Winda przystosowana dia osdb niepelnosprawnych ruchowo 2 Qtak [ nie X
Poknje/lzienki preystosowana dla 0séb niepelnosprawnych ruchowo (w tym ossh na wézkach inwalidzkich) a [ tak @ nie %]
Parking z wyznaczonymi migjscami dia osdb niepanosprawnych ruchowo 4 tak @ nie Q

3.2. Praca z formularzem elektronicznym

Wypetnianie formularza polega na udzielaniu odpowiedzi na pytania, poprzez zaznaczanie podl wyboru,
wpisaniu wartosci do pdl edycyjnych, albo wskazanie odpowiedniej pozycji w udostepnionym wykazie
(klasyfikacji). Zasady pracy z danym formularzem sg kazdorazowo opisane w pliku pomocy, przycisk Opis
formularza ). Formularz jest podzielony na strony, pomiedzy ktérymi mozna sie przemieszczaé przy uzyciu
przyciskdw nawigacyjnych, umozliwiajacych przejscie do nastepnej, poprzedniej albo konkretnej strony,
wybranej z listy rozwijalnej znajdujacej sie pomiedzy przyciskami nawigacyjnymi.

Przyciski nawigacyjne
(nastepna strona/poprzednia strona)

N I e

Pole wyboru strony (lista rozwijalna)

Uzytkownik powinien przeanalizowac cafg strukture formularza wprowadzajac dane na wszystkich stronach,
ktére dotycza przedmiotu jego dziatalnosci/aktywnosci. Mimo iz poszczegdlne strony mogg by¢ wypetniane w
dowolnej kolejnosci (to uzytkownik wybiera strone, z ktdrg chce pracowac), zaleca sie wypetnianie formularza
w sposob liniowy, tj. przejscie kolejno przez wszystkie strony formularza (po kazdej stronie nalezy wcisnaé
przycisk ,Nastepna strona” E], zob. rys. powyzej). Dopuszczalne sg wszelkie inne strategie pracy z formularzem,
pod warunkiem uzyskania wtasciwego efektu koncowego, tj. wprowadzenia wszystkich wymaganych
informaciji.

Zapis danych na stronie nastepuje automatycznie po przejsciu na inng strone. Mozna réwniez manualnie
zapisa¢ dane z aktualnej strony przy uzyciu przycisku Zapisz strone , ale jest to zalecane w sytuacji, gdy
uzytkownik chce sprawdzi¢ poprawnos¢ danych na danej stronie bez jej opuszczania (zapisanie strony jest
réwnoznaczne z uruchomieniem procedury kontroli poprawnosci danych).

Po zakonczeniu wypetniania formularza nalezy wcisna¢ przycisk ,ZatwierdZ formularz” albo przycisk
dostepny u dotu ostatniej strony formularza (oba przyciski petnig te samg 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 formularza nie ma potrzeby wykonywania Zadnych dodatkowych czynnosci,
zostanie on automatycznie zapisany w bazie danych systemu, jednoczesnie do Sprawozdawcy wystana
zostanie wiadomos¢ email z potwierdzeniem przekazania sprawozdania.

3.3. Kontrola poprawnosci danych

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

Btedy identyfikowane w obrebie danych formularza mogg miec¢ charakter:
» bezwzgledny (oznaczenie pola =>D)
albo
» uznaniowy (oznaczenie pola =>Ia ).

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

9 r rosna - pozostajg bez zmian - spadajy (
Mie udzielono odpowiedzi na pytanie. Prosag zaznaczyd
odpovviedz

e~

Dodatkowo wszystkie btedy zidentyfikowane na formularzu prezentowane sg w panelu btedéw wywotywanym
(i ukrywanym) przyciskiem Pokaz/ukryj btedy @ Klikniecie kursorem myszy w komdrce z nazwa strony danego
wiersza na prezentowanej liscie skutkuje automatycznym przeniesieniem na strone, na ktorej btad ten
zidentyfikowano, natomiast klikniecie w komérke Pole przenosi kursor do pola, w ktérym wystgpit btad.

Lista bledow Liczba pozydii: 36

D 2. Dziat 1. Dane ogdlne - Dane adresowe =ym

4. Dziat 2. Placowki gastronomiczne; Dziat 3.
2 D Poloje | mjejsca noclegowe; Dziat 4. Udogodnienia  d3rd
dla os6b/|epetnospraw mych;

Liczba miejsc noclegowych ogdtem (dziat 3 wiersz 4) musi by¢ mnigjsza niz nominalna
liczba miegjsc noclegowych (dziat 7 wiersz 2)

3 D 5. Dzi Zaplecze konferencyjne; Dziat 6. d5ri

. . . Pole wymagane
nie w urzgdzenia sportowo-rekreacyjne o g

Kliknigcie w opis strony przenosi na
strone, gdzie znajduje sie btgd

Kliknigcie w symbol pola przenosi na strong, gdzie
znajduje sie btad i ustawia kursor w polu z bledem

W przypadku watpliwoéci zwigzanych z wypetnianiem formularza uzytkownik moze skorzystac z przycisku
Nowa wiadomos¢ | — umozliwia on wystanie do Urzedu Statystycznego wiadomosci z opisem problemu
(wiecej informacji na temat w rozdziale 5 ,Poczta wewnetrzna”). Odpowiedzi na te wiadomos¢ udzieli
merytorycznie odpowiedzialny pracownik Urzedu. Niezaleznie, dla kazdego formularza dostepne sg materiaty
informacyjne dotyczace zasad jego wypetniania (przycisk Opis formularza @).

3.4. 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, przycisk
). Plik bedzie zawierat formularz wraz z danymi, ktdre zostaty zapisane przed wywotaniem funkcji Wydruk.



3.5. Monitorowanie stanu realizacji obowigzkow

Sprawozdanie w formie elektronicznej powinno by¢ przekazane w wyznaczonych przepisami prawa ramach
czasowych. Termin dostepnosci formularza elektronicznego jest widoczny w polach Data od i Data do. Jesli
dane nie zostang przekazane w terminie, wéwczas data w polu Data do zostanie wyswietlona w kolorze
czerwonym, a do uzytkownika wystany zostanie monit. Jesli dopuszczona zostanie mozliwos¢ przekazania
danych w dodatkowo wyznaczonym terminie, zostanie on wyswietlony po wskazaniu kursorem myszy daty
oznaczonej kolorem czerwonym.

Cykl zycia sprawozdania w Portalu Sprawozdawczym opisuje uktad statusow, jakie s mu nadawane w trakcie,
gdy przechodzi kolejne etapy przetwarzania.

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

Lista aktualnych obowiazkéw sprawozdawczych Liczba pozycji: 10

C-04 Badanie cen robot i obiektow drogowych oraz mostowych 2013-12-02 2013-12-20  wypelniane

Aktualny status

C-05E Badanie indekséw cen eksportu i importu 2013-12-02 2013-12-16  wypelniane | formularza 33
C-05I Badanie indekséw cen eksportu i importu 2013-12-02 2013-12-16 zatwierdzone = 32
C-01b Badanie cen producentéw robot i obiektow budowlanych  2013-12-02 2013-12-16 nierozpoczete = 42
5-10 Szkoly wyzsze i ich finanse 2013-11-29 2013-12-18  wypelniane

= 7
S-11 Szkot ' i ich fi 2013-11-29 . . 4
zkoly wyzsze Tich linanse Sprawozdanie moze zosta¢ przestane do 2014-01-07
5-10 Szkoly wyzsze i ich finanse 2013- 013-12-1 Wypetniane T 7
5-10 Szkoly wyzsze i ich finan: - - R <12-18  wypelniane 2 7
Informacja wy$wietlona po wskazaniu kursorem myszy:

B-09 Wydane pozwolenia na bl | Sprawozdanie moze zosta¢ przestane do 2013-08-11
budowlanej

NFEMNERE 4l swoma z1 [ e sl

Sprawozdanie w formie elektronicznej przechodzi przez wymienione nizej stany:

12-17  wypelniane = 41

» Nierozpoczete — nie podjeto pracy z formularzem elektronicznym
» Wypetniane — sprawozdanie jest w trakcie wypetniania
» Zatwierdzone — sprawozdanie zostato wypetnione i zatwierdzone
» Weryfikowane — zatwierdzone przez Sprawozdawce sprawozdanie podlega dodatkowej kontroli w Urzedzie
Statystycznym
o Korygowane — sprawozdanie zostato otwarte w celu analizy bteddw zidentyfikowanych w systemie
zewnetrznym [status opcjonalny]
o  Skorygowane - sprawozdanie zostato zmodyfikowane po jego otwarciu w stanie ,,Korygowane” [status
opcjonalny]

» Zakoriczone — sprawozdanie zostato uznany za poprawne i zaakceptowane przez Urzad Statystyczny

Dzieki rozwigzaniu polegajagcemu na prezentowaniu aktualnego statusu sprawozdania, Sprawozdawca ma
mozliwos¢ monitorowania stanu realizacji obowigzkéw sprawozdawczych w odniesieniu do badan
udostepnionych w Portalu Sprawozdawczy (w szczegdlnosci osoba zarzgdzajaca sprawozdawczoscig ma wglad
w postep realizacji obowigzkdw przez inne osoby, ktérym powierzono sporzadzanie sprawozdan
statystycznych).

Moment gdy sprawozdanie przechodzi w stan Zakorczone oznacza zrealizowanie obowigzku sprawozdawczego
(wdweczas tez mozna wydrukowac note potwierdzajg realizacje obowigzku, opis ponizej).

3.6. Otwarcie sprawozdania zatwierdzonego

Otwarcie sprawozdania w stanie Zatwierdzone wymaga wskazania trybu pracy (edycja lub przeglagdanie).

Wybér trybu pracy formularza

Formularz zostat zatwierdzony, jesl choesz modyfikowad dane weignij przycisk Edytui®,
jesl cheesz przegladac dane weignij przydsk Przeglada”.

Edytuj | | Przegladaj |




Jesli uzytkownik zamierza zmodyfikowac dane powinien wybrac tryb edycji (przycisk Edytuj), a po zakonczeniu
pracy ponownie zatwierdzi¢ sprawozdanie. Jesli otwarcie sprawozdania ma na celu jedynie przejrzenie danych,
wowczas nalezy wybrac tryb pogladu (przycisk Przeglgdaj).

3.7. Zapis danych z formularza na komputerze uzytkownika *

Niezaleznie od tego, ze dane z formularza sg automatycznie zapisywane w bazie danych GUS, uzytkownik
aplikacji Portalu Sprawozdawczego ma mozliwo$¢ 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 zapisa¢, po to by
w kolejnej edycji badania (np. za miesigc) dane te wkopiowac¢ i zmodyfikowac¢ tylko te wartosci, ktére ulegty
zmianie w stosunku do poprzedniego okresu sprawozdawczego.

Dane s3 zapisywane w formacie XML i sg dla uzytkownika w petni 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 .

3.8. Wydruk noty potwierdzajacej realizacje obowigzku sprawozdawczego

W celu potwierdzenia realizacji obowigzku sprawozdawczego Portal Sprawozdawczy umozliwia wydrukowanie
Noty potwierdzajqcej realizacje obowiqzki sprawozdawczego

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

Na ekranie Sprawozdawca uaktywniony zostaje wowczas przycisk ,Nota...” , ktéry wygeneruje plik noty w
formacie PDF. Plik ten mozna wydrukowaé, albo zachowa¢ w komputerze w postaci elektroniczne;j.

Lista aktualnych obowiazkow sprawozdawczych Liczba pozyqi: 3 % E]

5-10 Sprawozdanie o studiach wyzszych. 2013-11-18 2014-02-22 nierozpoczete - o

Sprawozdanie o stypendiach naukowych, studiach
5-12 podyplomowych | doktoranclkich oraz zatrudnieniu w szkotach 2013-11-27 2014-01-31 nierozpoczete - i}

wyzszych, instytutach naukowych i badawczych
cEEEEREEEEERE EET i S O

NOTA POTWIERDZAJACA REALIZACJE
OBOWIAZKU SPRAWOZDAWCZEGO

Nazwa jednostki sprawozdawczej. testform

REGON: 88888888800000

Nazwa badania: Pomoc materialna i socjalna dla studentéw
Symbol formularza: S-11

Okres sprawozdawczy: 2013 rok 2013

Data przekazania sprawozdania: 2013-11-21

Osoba wypetniajgca sprawozdanie: Foltyn Justyna

Data akceptacji sprawozdania: 2013-12-12

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



4. Formularze wypetniane incydentalnie (Z-KW i Z-KS)

Portal Sprawozdawczy udostepnia formularze wypetniane w sytuacji wystgpienia zdarzenia skutkujgcego
powstaniem obowigzku (Z-KW Statystyczna karta wypadku i Z-KS Karta statystyczna strajku). Formularze
wypetniane incydentalnie uzytkownik dodaje samodzielnie do zestawienia po wejsciu na ekran Badania

incydentalne.
Sprawozdawca | Badania archiwalng | Badania incydentalne| Uzytkow nicy [ Jednostki [ Wiad Sci [Zestawienie bo
Sprawozdawcze
Strona gléwna [ Sprawozdawca f Badania incydentalns ﬂ [Pormoc]

Lista Jednostek Sprawozdawczych obslugiwanydh przez Sprawozdawce Liczba pozycji: 1 m

o swoma zi [ el o

B ERNER Dodanie formularza incydentalnych Liczba pozygi: 41 m
incydentalnego okreslonego typu

2013-01-02

Z-KW-2013 Statystycezna karta wypadku 07:02 2014-01-30 zatwierdzone 1 0
Z-KW-2013 Statystyczna karta wypadku 201132"0114'02 2014-01-30  wypehiane 2 0
Z-KW-2013 Statystyczna karta wypadku 2013-01-08 5094 py.3p wypelniane 3 0

08:51

5
Aby dodac¢ formularz do zestawienia nalezy wcisngé przycisk w oknie Lista Jednostek Sprawozdawczych
obstugiwanych przez Sprawozdawce (w przypadku podmiotdw posiadajacych jednostki lokalne, na liscie nalezy
najpierw wskazac jednostke, dla ktérej dodany zostanie formularz), a nastepnie wybrac typ formularza.

Stownik badan incydentalnych Liczba pozycji: 1

(e stona =2 "ol

[ Wybierz ] [ Zamknij ]

Po dodaniu formularza danego typu, na Liscie obowigzkow sprawozdawczych w badaniach incydentalnych
udostepniony zostanie formularz oznaczony jako ,,-” w polu Nr spr.

Lista obowiazkow sprawozdawczych w badaniach incydentalnych Liczba pozycji: 1 E]

(Wi swoma z2 [ Jell)0

~ Dodanie kolejnych formularzy
incydentalnych okre$lonego typu

Kolejne formularze tego samego typu dodaje sie w oknie Lista obowigzkéow sprawozdawczych w badaniach
incydentalnych, zaznaczajac dowolny poprzednio dodany formularz danego typu i wciskajgc przycisk .
Dodawane formularze incydentalne otrzymujg numery porzadkowe widoczne w polu Nr spr. Utatwia to
identyfikacje formularzy, z ktédrymi praca odbywa sie etapowo w odstepach czasowych.

Formularze badan incydentalnych mozna usuwac przyciskiem @J, pod warunkiem, ze nie zostaly jeszcze
zatwierdzone (formularz usuniety pozostaje na liscie obowigzkdw ze statusem usuniete).

Formularze badan incydentalnych dodane do listy obowigzkéw otwiera sie przyciskiem |§‘, praca z nimi
odbywa sie wedtug takich samych zasad, jak w przypadku pozostatych formularzy.

5. Badania archiwalne

Portal Sprawozdawczy gromadzi i udostepnia zasoby archiwalne dotyczgce zakoriczonych badan statystycznych.
Zasoby te dostepne sg po przejsciu na ekran Badania archiwalne.


javascript:void()

W oknie Lista zakonczonych badan Jednostki Sprawozdawczej (zaktadka Badania zakoriczone) dostepne s3
formularze elektroniczne wraz z wydrukami oraz plikami danych XML, dla edycji badah niedawno
zakonczonych.

W oknie Lista zarchiwizowanych obowigzkéw sprawozdawczych (zaktadka Badania archiwalne) dostepne s3
zasoby edycji badan zarchiwizowanych, dla ktérych formularze elektroniczne nie sg juz dostepne, ale istnieje
mozliwos¢ pobrania wydruku formularza oraz pliku XML z danymi (osobno lub tacznie w postaci
skompresowanej paczki .zip).

6. Zarzadzanie uzytkownikami
6.1. Struktura uzytkownikow Portalu w Jednostce Sprawozdawczej

W kazdej Jednostce Sprawozdawczej korzystajacej ze sprawozdawczosci elektronicznej jest jeden uzytkownik
zarzadzajacy sprawozdawczoscia, powotywany w momencie utworzenia konta tej Jednostki (konto jest
tworzone po przekazaniu do Urzedu Statystycznego deklaracji udziatu w sprawozdawczosci elektronicznej).
Uzytkownik zarzadzajacy sprawozdawczoscia ma dostep wszystkich funkcji oraz zasobéw Portalu dotyczgcych
Jednostki, w ktdrej zostat powotany tzn. moze pracowac z formularzami wszystkich badani statystycznych
dotyczacych Jednostki, moze powotywac i usuwaé dodatkowych uzytkownikéw Portalu oraz okresla¢ zakres ich
uprawnienn, ma wglad we wszystkie wiadomosci wysytane i odbierane przez uzytkownikéw Jednostki
Sprawozdawczej w ramach poczty wewnetrznej Portalu.

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

6.2. Powotanie dodatkowego uzytkownika Portalu

Proces powotywania uzytkownika przebiega w 2 etapach:

Etap 1) utworzenie konta uzytkownika

Aby utworzy¢ konto nalezy wybra¢ z menu opcje Uzytkownicy, a potem wcisng¢ przycisk Nowy Uzytkownik
. Nastepnie w oknie dialogowym nalezy wypetni¢ co najmniej pola obligatoryjne, oznaczone pogrubiong
czcionka. Wymaganym jest, aby hasto sktadato sie z nie mniej niz 8 znakdéw, przy czym mozna wygenerowac je
automatycznie, stosujgc przycisk umieszczony obok pola Hasfo. Konto wymaga uaktywnienia poprzez
zaznaczenie pola Aktywny.

A 5.2.2 Nowy uzytkownik -- Okno dialogowe strony sieci Web

Nowy uzytkownik

,

Hasto TsicMMac hy E-mail h.zakrz@domena. com. pl
Imie Henryk Telefon 02212991193
Drugie imig Telefon karn.
Nazwisko Zakrzewski
Cpis
Aktywny

Alceptu] ] [ Anuluj ] [ Pomoc ]

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

identyfikatora).

Operacja zostala wykonana pomyglnie

d ioo5Ys2T
Hasto 4zBvScINPFME
Drukuj | i  zamkni |



javascript:badaniaTab.changeTab('badaniaZakonczone');
javascript:badaniaTab.changeTab('badaniaZakonczone');

Hasta zdefiniowanego na tym etapie nie mozna pdzniej ,podejrze¢” w systemie, mozna jedynie wygenerowac
nowe hasto. Dane uwierzytelniajgce mozna wydrukowac.

Etap 2) Przyporzadkowanie uzytkownika do Jednostki Sprawozdawczej oraz badan statystycznych

Na ekranie Obstugiwane Jednostki Sprawozdawcze (przycisk @]), w sekcji Lista Jednostek Sprawozdawczych
obstugiwanych przez uiytkownika, przyciskiem Przypisanie obstugi nalezy otworzy¢ okno wyboru
Jednostek Sprawozdawczych (jesli Jednostka nie ma filii lub oddziatéw bedzie tam tylko jedna pozycja) i wybrac
Jednostke do obstugi, poprzez wskazanie myszg pozycji na liscie, a nastepnie zatwierdzi¢ przyciskiem Wybierz.

. o .
Uz ytkownik v

b Mazwisko  ROW AK b Imig ZOFLA b E-mail  zosia@wp.pl boId aWFxD1Zt b Akdywny

Liczba pozyai: 0 m m

W kolejnym kroku, w sekcji Lista badan obstugiwanych w Jednostce Sprawozdawczej (przycisk Przypisanie

obstugi ), nalezy wybra¢ badania statystyczne, do ktérych bedzie przyporzadkowany dany uzytkownik
(mozna wybra¢ wiecej niz jedno badanie, wciskajac klawisz Ctrl w trakcie zaznaczania myszkg pozycji w tabeli).

Przycisk Usuniecie przypisania [Z] pozwala cofngé uprawnienia do obstugi danej jednostki sprawozdawczej lub
wskazanych badan statystycznych.

Lista badan obstugiwanydh przez uzytkownika Lizba pozygi: 0 m E]
Lista badarni Liczba pozygii: 30 [8) g
AK-B/m Ankieta koniunktury gospodarczej - budownictwo 1
AK-H/m Ankieta koniunktury gospodarczej - handel 1
AK-Plk Ankieta koniunktury gospodarzej - przemyst 1
AK-Bfm Ankieta koniunktury gospodarczej - przemyst 1
AK-U/m Ankieta koniunktury gospodarczej - ustugi 1
H-01g Ankieta o siec placowek gastronomiznych 1
Badanie cen producentéw robdt i obiektéw budowlanych
[ e oo e s
AK-1/p-B Badanie koniunktury gospodarczej 1
AK-1p-P Badanie koniunktury gospodarczej 1
= (4)(«] 1 [__Jlerl(»J[>]

Nowoutworzony uzytkownik po zalogowaniu sie do Portalu Sprawozdawczego bedzie pracowat wytgcznie z
badaniami, do ktérych zostat przypisany i tylko w kontekécie wskazanych Jednostek Sprawozdawczych
(pozostate zasoby Portalu nie bedg mu udostepniane).

7. Wymiana wiadomosci zwigzanych ze sprawozdawczoscig (poczta wewnetrzna)

Portal Sprawozdawczy udostepnia funkcjonalno$¢ pozwalajacg na wysytanie i odbieranie wiadomosci droga
elektroniczna (tzw. poczta wewnetrzna).

Panel Wiadomosci
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W Portalu Sprawozdawczym udostepniony zostat specjalny panel wymiany wiadomosci, ktdry mozna otworzy¢
z poziomu okna Sprawozdawca przyciskiem Wiadomosci . Panel ten stanowi rodzaj skrzynki pocztowej,
ktéra umozliwia wysytanie, odbieranie oraz przegladanie wiadomosci wszystkich typéw (w tym archiwalnych).

Na ekranie Wiadomosci mozna przegladac¢ odebrane i wystane wiadomosci, jak réwniez wysytac¢ nowe.

PORTAL

SPRAWOZDAWCYZY

Dsoba Zarzadzajaca
4.6 vozdawczoscia)

Sprawozdawca Badania archiwmalne Uzytkownicy Jednostki Wiadomosci
Sprawozdawcze

Strona gléwna / Sprawezdawca f Wiadomedd

Wiadomosci

Liczba wiadomosfci odebranych 7

Liczba wiadomodci wystanych 41

Lista wiadomosci odebranych
Rozwadowski Krzysztof 2007-08-31 @ pytanie dotyczace pracownikdow sezonowych DEMO-1 99999999900000
NHRY s

Panel wiadomosci

Poszczegdlne przyciski reprezentujg nastepujgce funkcje interfejsu:

Wiadomosci odebrane - przejscie do listy wszystkich otrzymanych wiadomosci
Wiadomosci wysfane — przejscie do listy wszystkich wiadomosci wystanych

Waqtki wiadomosci — przejscie do listy wiadomosci pogrupowanych w watki (wg schematu pytanie ->
odpowiedz). Watki grupujg wszystkie odebrane i wystane wiadomosci, umozliwiajgc sledzenie

wymiany wiadomosci dotyczgcych danego problemu/zagadnienia

W celu utatwienia dostepu do funkcji wysytania wiadomosci, przyciski wyjasnienie @ i konsultacja techniczna
sg dostepne nie tylko w panelu Wiadomosci, ale rowniez w tych oknach aplikacji, gdzie potencjalnie moze
zaistnie¢ potrzeba ich uzycia (oczywiscie wiadomosci wystane z innych okien s3 poézniej widziane w panelu
Wiadomosci, ktéry gromadzi catg korespondencje przeptywajgca pomiedzy Sprawozdawcg i Urzedem
Statystycznym).

Jak wysta¢ wiadomosc?

Portal umozliwia Sprawozdawcom wysytanie wiadomosci dwéch kategorii:
® wyjasnienie — dla wiadomosci, ktorych trescig jest pytanie lub uwaga dotyczaca przedmiotu badania;
® konsultacja techniczna — jesli wiadomos$é dotyczy sfery technicznej funkcjonowania Portalu
Sprawozdawczego;
Rozrdznienie kategorii wiadomosci ma na celu ustalenie wtasciwego 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) Wiadomos¢ kategorii Wyjasnienie dotyczgce przedmiotu badania moze by¢ wystana:
®  bezposrednio z formularza elektronicznego — przycisk ¥,
® 7 ekranu Sprawozdawca (oraz innych ekrandw wywotywanych z poziomu Sprawozdawcy) - przycisk @
® 7 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, ktére jest aktualnie wybrane. W



sytuacji, kiedy wiadomos¢ jest wysytana z poziomu panelu Wiadomosci (gdzie obstugiwane sg wszystkie
badania) uzytkownik musi wybra¢ badanie z listy badan (pole Symbol formularza).

0.19.10.19 - 6.1.4 Nowe wyjasnienie - Mozilla Firefox = Dlﬂ
Symbol s a—
formutarza I
Spraviazdaweza [Przedsiebiorstwo wielobranzowe "Jan Kowalski’
REGON 199999999900000
Temat |Liczba pracujacych
Witam,
Prosze o wyjasnienie - czy w pytaniu dotyczacym "Liczba pracujacych”
inalezy uwzgledni¢ osoby odbywajace w naszym przedsiebiorstwie praktyki
Istudenckie.
Tresé
Jan Kowalski
Oczekiwana 7
odpowiedz 2
Akceptuj Anuluj Pomoc
I Zakoriczono (V] | Adblack

Nowa wiadomos¢ kategorii ,, Wyjasnienie”

b) Wiadomos¢ kategorii Konsultacja techniczna moze zosta¢ wystana z poziomu panelu Wiadomosci oraz z
tych ekrandw aplikacji, gdzie dostepny jest przycisk .

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

Wiadomosc

Temat |B#ad na ekranie "Sprawozdawca" ‘

a ekranie "sprawnzdawca” pokazuje sielkomanikat "Server error 1205,
Prosze o informejg co nalezy zrobic w takiej sybuacii,

Tresc

Oczekiwana
- )
odpowieds

https:p’,l’rapurt.stat‘guv.p\fgus‘us.kumfus.kumfnuwaKUnsu\taciaTe:hn\czna.Da?regun=999999|' Internet

Nowa wiadomos¢ kategorii ,,Konsultacja techniczna”

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

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

Wszystkie _wystane wiadomosci s3 dostepne w Panelu ,,Wiadomosci”, na Liscie wiadomosci wysfanych
(przycisk E),

Strona ghiwna / Sprawozdawca/ Wisdornoda wystane

Wiadomosci

¥ Liczba wiadomosci odebranych 5

Liczba wiadomosci wystanych 40

“ zatrudnienie

Kowalski Janek 2007-08-31 @ zatrudnienie DEMO-1

Kowalski Janek 2007-08-31 @ relacia miedzy Wila W1z DEMO-1

mm™m q
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Jak odczyta¢ wiadomos¢ ?

Wiadomosci przesytane do Sprawozdawcow (w tym powiadomienia automatyczne) s3 dostepne w ramach
interfejsu poczty wewnetrznej Portalu Sprawozdawczego.

Na ekranie inicjalnym, bezposrednio po zalogowaniu do Portalu widoczna jest informacja o liczbie
nieodczytanych wiadomosci :

Obowiazki sprawozdawcze

Liczba aktualnych obowigzkdw sprawozdawczych 84
Liczha obshugiwanych obowiazkdow sprawozdawczych 84 E]

Wiadomosci nieodczytane

Liczba nieodcz ytamych wiadmosci g @

Klikniecie w przycisk E] otworzy panel Wiadomosci. Na Liscie wiadomosci odebranych (przycisk ),
dostepne sg wszystkie wiadomosci, przy tym nieprzeczytane oznaczone sg wyttuszczonym drukiem.

Eﬁ'_'l_’s} PORTAL )
R
== SPRAWOZDAWCZY <. 025 (Dsoba Zarzadzajaca
Wersia: 14,5 Sprawozdaviczoicia)
Sprawozdawca Badania archiwalne Uiytkownicy Jednostki Wiadomosci
Sprawozdawcze

Strona ghéwna/ Sprawozdawca/ Wiadomadd

Wiadomosci

Liczba wiadomosci odebranych 4

Liczba wiadomosci wystanych 36

(=)l

Lista wiadomosci odebranych Liczba pr

12l
Testowy Statystrk 2007-08-31 @ Z2-06 DEMO-1 99999999900000
Testowy Statystyk 2007-08-24 @ Odp: hello DEMO-1 99999993300000
Testowy Statystyl Z007-06-23 @ Odp: proba DEMO-1 99999899900000
@ @ E] Strona =z 1 [

Aby przeczyta¢ wiadomos$¢ nalezy dwukrotnie klikngé w odpowiedni wiersz na liscie wiadomosci, albo wcisngé
przycisk Szczegoty Al w otwartym oknie, w sekcji Wiadomos¢ zostang wdéwczas wyswietlone wszystkie
informacje zwigzane z t3 wiadomoscig (nadawca, temat, tre$¢, data oraz status wskazujgcy na to czy nadawca
oczekuje odpowiedzi).

Wiadomosg

Madawca Rozwadowski Krzysztof (Statystylk) Data 2007-08-31
Ternat pytanie dotyczace pracownikdw sezonowych Oczekiwana
Tradé W pytaniu 7 dotyczacym pracownikdw sezonowych nalezy odpowieds

uwzglednié obcokrajowcdw,

B ipytanie dotyczace pracownikow sezonowych @ Statystyld

Okno ,,Wiadomos¢”

Wiadomo$¢, ktora zostata przeczytana powinna zosta¢ oznaczona przez uzytkownika statusem Przeczytana
(przycisk ). Jesli uzytkownik przewiduje powrdt do wiadomosci moze zamkng¢ okno bez ustawiania statusu
Przeczytana, ma réwniez mozliwos¢ wykonania operacji odwrotnej, tj. zmiany statusu wiadomosci przeczytanej
na Nieprzeczytana (przycisk ).
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Kazda wiadomos¢ kierowana do Jednostki Sprawozdawczej jest dodatkowo przesytana droga email na adres

0s6b 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 wiadomos¢ zostanie w krétkim odstepie czasu przeczytana (dzieki temu
uzytkownik ma mozliwos¢ odebrania wiadomosci dotyczacych sprawozdawczosci nie tylko wdweczas, gdy
pracuje w Portalu Sprawozdawczym). Poniewaz kanat e-mail jest stosowany wytgcznie positkowo, nie
przewidziano mozliwosci odpowiedzenia na wiadomos¢ ta droga (jest to mozliwe wytacznie po zalogowaniu do
Portalu Sprawozdawczego)

Jak przesta¢ odpowiedz na otrzymanq wiadomos¢?

W celu udzielenia odpowiedzi na otrzymang wiadomosé nalezy uzy¢ przycisku Odpowiedz

Waqtki wiadomosci

Obie kategorie wiadomosci (wyjasnienia i konsultacje techniczne) tworzg watki, tzn. zapamietane zostaje

logiczne powigzanie pomiedzy wiadomoscia i udzielong odpowiedzia, co pozwala na szybkie przejrzenie catego

obiegu informacji dotyczacych danego zagadnienia. Wiadomosci dotyczace okreslonego watku s3

prezentowane jako jedna pozycja (jeden watek) na liscie Wgtkow wiadomosci w panelu Wiadomosci.
Wiadomosci

Liczha wiadomosci odebranych 5

Licya wiadomosci wystanych 40

Lista wiadomosci

Rozwadowski

Krzysztof 2007-08-31 @ pytanie dotyczace pracownikow sezonowych DEMO-1
kowalski Janek z2007-08-31 (@ zatrudnienie DEMO-1
Kowalski Janek 2007-08-31 @ zatrudnienie DEMO-1
Rozwadowski Krzysztof Z007-08-31 @ Z-06 DEMG-1

RN k&Y M

Po wybraniu szczegétéw watku, w nowym oknie prezentowane jest drzewo wiadomosci dotyczacych tego
watku. Wiadomosci w watku sg wyswietlane sposdb chronologiczny.

Wiadomosc

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

. . L ) R odpowiedz
Tresé nie w tyrn zakresie Zadnych ograniczen.

Watek wiadomosci

& pytanie dotyczace pracownikdw sezonowych @ Statystyk
@ Cdp: pytanie dotyczace pracownikow sezonowych @ Jednostka Sprawopdawca

EOdp: Odp: pytanie dotyczace pracownikow sezonowych @ Statystyly

Q)|

Watek wiadomosci
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8. Zestawienie zasobow

Na ekranie Zestawienie zasobéw mozna wylistowac informacje o Jednostkach Sprawozdawczych (dotyczy
podmiotow posiadajgcych jednostki lokalne — filie, zaktady itp.), uzytkownikach posiadajgcych konto w Portalu
Sprawozdawczym oraz badaniach, ktérymi jest lub byfta objeta dana jednostka. Zaznaczajagc poziomy
grupowania mozna uzyska¢ informacje o powigzaniu poszczegdlnych zasobdw, np. po zaznaczeniu opcji
Uzytkownik oraz Badanie wyswietlona zostanie lista wszystkich uzytkownikéw oraz lista badan, do ktdrych

kazdy z nich zostat przyporzadkowany przez osobe zarzgdzajacy sprawozdawczoscia w Jednostce

Sprawozdawcze;j.
Przekrdj Grupowanie
Jednostka Sprawozdawcza
Uzytkownik v
Badanie ¥

= Adas Jurgas (pWyTdava)
« R-08/71 Sprawozdanie o powierzchni upraw ogrodniczych pod oslo nami
» Z-14 Sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach w administracji publicznej i innych jednostkach
* G-020 Sprawozdanie o cieple ze Zrddet odnawialnych
» G-06 Sprawozdanie o surowcach wtdmych

9. Co jeszcze warto wiedzie¢ ?

Struktura interfejsu aplikacji

A -rp" R Mren ooy T
PORTAL ’ﬁ Vs W L) ﬁ Zalogowany uzytkownik

SPRAWOZDAWCZY ?ﬂ Rola:

0ZS (Osoba Zarzadzajaca
Wersja: 1.9.0 Sprawozdawczoscia)

Jednostki
Sprawozdawcze

1 f f f f f f

Aplikacja Portalu Sprawozdawczego ma 7 obszarow funkcjonalnych reprezentowanych przez opcje menu

Sprawc ca ia archi ia incydentalne Uzytkownicy

pokazane na rys. powyzej. Najwazniejsze funkcje udostepniane w poszczegdlnych obszarach zostaty omoéwione
rozdziatach 3-8, w formie scenariuszy realizacji okreslonych dziatan (m.in. praca z formularzem elektronicznym,
powotywanie uzytkownikdw, korzystanie z poczty wewnetrznej).

Sprawozdawca
Obszar obstugi badan statystycznych, gdzie dostepne sg formularze badan statystycznych oraz funkcje
wykorzystywane w trakcie realizacji obowigzkdéw sprawozdawczych.

Badania archiwalne
Obszar, gdzie dostepne sg formularze i inne zasoby archiwalne dotyczace zakoriczonych badan statystycznych.

Badania incydentalne
Obszar, gdzie dostepne sg formularze przekazywane incydentalnie, w przypadku zdarzenia skutkujgcego
powstanie obowigzku sprawozdawczego (Z-KW Statystyczna karta wypadku i Z-KS Karta statystyczna strajku).

Uzytkownicy
Obszar zarzadzania uzytkownikami Jednostki Sprawozdawczej. Udostepnia funkcje umozliwiajgce powotanie
nowych uzytkownikéw Portalu i powierzenie im realizacji wskazanych obowigzkéw sprawozdawczych.

Jednostki Sprawozdawcze

Obszar umozliwiajgcy przeglgdanie i zarzgdzanie uprawnieniami uzytkownikéw Portalu, powotanych przez
osobe zarzadzajacg sprawozdawczoscia w Jednostce. Obszar szczegdlnie istotny dla Jednostek
Sprawozdawczych o rozbudowanej strukturze organizacyjnej (majgce;j filie, oddziaty itp. — tj. jednostki lokalne
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ujete w rejestrze REGON), ze wzgledu na mozliwos¢ powierzenia realizacji obowigzkéw sprawozdawczych
poszczegdlnym jednostkom lokalnym.

Wiadomosci
Kieruje do panelu Wiadomosci, umozliwiajac wyswietlenie wszystkich wiadomosci wybranej kategorii.

Zestawienie zasobow

Obszar udostepniajgcy zbiorczg informacje o zasobach danej Jednostki Sprawozdawczej w Portalu, z
mozliwoscig szczegdétowego raportowania o przyporzadkowaniu tych zasobéw do jednostek lokalnych i
uzytkownikow.

UWAGA: Dla kazdego ekranu aplikacji jest dostepna pomoc, ktora ukaze sie po kliknieciu na link [Pomoc] w
prawym gornym rogu ekranu. Dodatkowo dla kazdego przycisku mozna zobaczyc jego krotki opis po ustawieniu
na nim kursorem myszy.

Interfejs uzytkownika — praca z tabelg

Interfejs Portalu Sprawozdawczego sktada sie z kilku komponentow graficznych stuzgcych interakcji
uzytkownika z systemem. Ich zasada dziatania jest taka sama w obrebie catego systemu.

Podstawowym komponentem interfejsu jest tabela:

Lista aktualnych obowiazkow sprawozdawczych

Symbal farmularza Nazwa badania Paoczatek edycii od Poczatek edycii do
Kaoniec edycii od Koniec edycii do Forma elektroniczna | Status sprawozdania v
Tylko do adeaytu v
[ znajdz || wycapie || wszystkie
DEMO-1 Badanie demonstracyine 2007-07-15 2007-12-31 wypetniane
AlelslalsleldE= =k =2=) o swens x1 [ el

Przyciski wspolne dla kazdej tabeli:

- & - umozliwia konfiguracje wygladu tabeli (kolejnos¢ kolumn, ich widocznos¢ oraz sposdb
zapamietywania poszczegélnych ustawien)

- !Qi - odswieza zawartosc tabeli (bez ponownego wczytywania strony)

- lﬂ_ - wyswietla panel ustawien filtra dla tabeli, dzieki ktéremu mozna zmieniaé wyswietlang zawartos¢
tabeli wedtug zdefiniowanych parametrow

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

W przypadku gdy na tabele zostat natozony filtr, przy liczbie pozycji spetniajgcych warunki filtra wyswietlana
jest ikona .

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) oraz numer strony, na ktérej uzytkownik
aktualnie sie znajduje.

Portal Sprawozdawczy w wersji demonstracyjne;j

Przedstawione w dokumencie funkcje aplikacji mozna wyprébowac uruchamiajgc wersje demonstracyjng
Portalu Sprawozdawczego.

Dane do logowania w Portalu w wersji demonstracyjne;j:
Id: test
Hasto: testtest

Wszelkie dziatania wykonywane przy uzyciu interfejsu demonstracyjnej wersji Portalu nie wywotujg zadnych
niepozadanych skutkéw, stgd mozna swobodnie korzystac ze wszystkich udostepnionych funkgji.
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