Podstawowe problemy i porady
zwigzane ze sktadaniem sprawozdan w formie elektronicznej

Zachecamy Panstwa do zapoznania sie z przewodnikiem po sprawozdawczosci elektronicznej:
http://form.stat.gov.pl/formularze/przewodnik/Portal Sprawozdawczy przewodnik.pdf

1. 0ZS i 0SS

Zadania

Osoba zarzadzajgca sprawozdawczoscig (OZS) powinna nadzorowacé postep realizacji obowigzkéw
statystycznych przez inne osoby, ktéorym w Jednostce Sprawozdawczej powierzono wypetnianie
formularzy elektronicznych.

0ZS moze utworzy¢ w tym celu dowolng liczbe dodatkowych kont uzytkownikéw oraz powierzy¢ im
prace z formularzami wskazanych badan statystycznych (w tym rdéwniez okresli¢ zakres
obstugiwanych jednostek lokalnych w podmiotach o rozbudowanej strukturze organizacyjnej).

Osoba sporzadzajgca sprawozdanie (OSS) ma obowigzek wypetni¢ udostepniony dla niej przez 0ZS
obowigzek sprawozdawczy.

Zmiana OZS lub 0SS

W przypadku, gdy ma nastgpi¢ zmiana na stanowisku OZS, przy czym OZS posiada swoje dane
uwierzytelniajgce do Portalu Sprawozdawczego, zmiany osoby zarzadzajgcej sprawozdawczoscia
dokonuje dotychczasowy OZS, zmieniajgc dane w swoim profilu na Portalu Sprawozdawczym.

W przypadku, gdy podmiot sprawozdawczy nie ma hasta i loginu oraz chce zmieni¢ osobe
zarzadzajgcg sprawozdawczoscig, musi przesta¢ o tym informacje do wtasciwego terytorialnie urzedu
statystycznego oraz zatgczy¢ dane firmy, imie, nazwisko dotychczasowego OZS oraz imie, nazwisko i
adres e-mail nowego OZS. Pracownik urzedu zmieni wéwczas dane OZS w profilu podmiotu
sprawozdawczego, wygeneruje nowe hasto i przesle je wraz z loginem na wskazany adres e-mail
nowego OZS.

Zmiany 0SS dokonuje OZS w Portalu Sprawozdawczym w menu Uzytkownicy.

2. Zgubienie hasta lub loginu do Portalu Sprawozdawczego

Podmiot sprawozdawczy powinien jak najszybciej przekazaé informacje o zagubieniu danych
uwierzytelniajgcych (loginu i hasta) do Portalu Sprawozdawczego do wtasciwego terytorialnie urzedu
statystycznego w formie pisma, faksu lub e-mail (z adresu OZS lub firmy).

W informacji nalezy podaé¢ dane identyfikacyjne podmiotu sprawozdawczego (nazwa firmy, adres,
regon) oraz imie, nazwisko i adres e-mail osoby zarzadzajgcej sprawozdawczoscig (OZS).




Pracownik urzedu, po potwierdzeniu prawidtowos$ci otrzymanych danych, przesle na adres
e-mail OZS login i hasto do konta w Portalu Sprawozdawczym.

W przypadku zagubienia danych uwierzytelniajacych przez 0SS (osobe sporzgdzajgcg sprawozdania)
nalezy zwrécic sie w przedsiebiorstwie do osoby zarzgdzajgcej sprawozdawczoscig (OZS).

3. Otrzymanie informacji o niezrealizowaniu obowigzku sprawozdawczego (monit)

Sprawozdanie nie zostato jeszcze ztozone

Nalezy wypetni¢ sprawozdanie w formie elektronicznej zgodnie z terminami okreslonymi
w Programie Badan Statystycznych Statystyki Publicznej.

Program Badan Statystycznych Statystyki Publicznej

Nalezy pamietaé, ze w Portalu Sprawozdawczym zamieszczone sg dodatkowe, przedtuzone terminy
do ztozenia okreslonych sprawozdan. Wydtuzone terminy w Portalu sg stosowane w celu
umozliwienia nanoszenia ewentualnych korekt na sprawozdaniach. W zwigzku z powyzszym
koniecznoscia jest przestrzeganie terminéw ustawowych. W przypadku ztozenia sprawozdania po
terminie ustawowym, Urzad Statystyczny ma prawo traktowaé dane sprawozdanie jako
niezrealizowany obowigzek statystyczny.

Sprawozdanie zostato ztozone (zatwierdzone)

Nalezy pamietaé, ze kazdorazowe otwarcie w trybie Edytuj zatwierdzonego wczesniej sprawozdania

elektronicznego ponownie wymaga zatwierdzenia przyciskami: lub i I E

Nawet jezeli OSS nie wprowadza zadnych zmian w sprawozdaniu a formularz otwiera wytacznie w
celu jego wydrukowania, nalezy ponownie zatwierdzi¢ formularz.

Przyczyng koniecznosci ponownego zatwierdzenia sprawozdania jest to, ze w momencie
kazdorazowego otwarcia sprawozdania trybie Edytuj, jego status zostaje automatycznie zmieniony
z Zatwierdzone na Wypetniane. Swiadczy to o niedopetnieniu obowigzku sprawozdawczego lub
niedokonczeniu przekazywania danych. W zwigzku z tym, dopdki sprawozdanie nie zostanie
ponownie zatwierdzone, sprawozdawca bedzie otrzymywat przypomnienia, w zaleznosci od etapu
prac Przypomnienie o obowigzku Sprawozdawczym lub Monit o niezrealizowaniu obowigzku
sprawozdawczego.

Jednostka sprawozdawcza zostata zlikwidowana

Osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajgca osobowosci prawne;j

Nalezy przesta¢ pocztg podpisany i wypetniony wniosek RG-OP ,Wniosek o wpis do krajowego
rejestru urzedowego podmiotow gospodarki narodowej, o zmiane cech objetych wpisem, o



http://bip.stat.gov.pl/dzialalnosc-statystyki-publicznej/program-badan-statystycznych/

skreslenie wpisu” do wtasciwego terytorialnie urzedu statystycznego.

Przestanie wniosku RG-OP jest dopuszczalne e-mailem tylko pod warunkiem posiadania podpisu
elektronicznego.

Osoba fizyczna prowadzgca dziatalnosé gospodarcza

Nalezy wyrejestrowac dziatalnos¢ we wtasciwym Urzedzie Miasta lub Urzedzie Gminy.

W2zd6r wniosku RG-OP:

http://bip.stat.gov.pl/dzialalnosc-statystyki-publicznej/rejestr-regon/formularze-regon-papierowe/

Dane jednostki zostaty ujete w sprawozdaniu zbiorczym

W przypadku, kiedy jednostka a jest ujeta w sprawozdaniu zbiorczym A, wéwczas jednostka a jest
zobligowana do wypetnienia tzw. sprawozdania zerowego:

Wstep

Czy v okresie spravozdavczym od poczatku roku do konca 1 kwartahy prowadzil ¥ Tak
Pafistuo driatalnose? (" ie
(v provadzacy dzistalnodt
(" w budovie, organizujacy si
{¥ Padrmiot aktyuny ARG 55

(" v stanie [ikwidagi
(" v stanie upadioddi

Stan aktywnasd prawnej i ekonamicznej w ostatnim dnid kuartah e e

(" brak pracujacych (Nie dotyczy whaddciel i celonkdw Ralniczych Spatdzielni Produkcyjnych)
{" Pajedyficze (dzne na spravozdaniu dotyczq jedne) jednosthi]
Rodzaj spravozdania {" Zhiorcze (dane na sprawozdaniu 53 danymi zhiorczymi dla jednostek z tege samego dziatu PKD)
{¥ Zerove (dane zostaly preekazane w spravozdaniu zhiorczym przez inng jednastie)

Reqgan jednostki, ktdra ujela w sprawnzdaniu dane dotyezace Pansta firmy 1234567530000

(dla jednostki aktywnej, prowadzacej dziatalnos¢ w okresie sprawozdawczym)

W  przeciwnym wypadku obowigzek sprawozdawczy jednostki a jest niezrealizowany.

4. Wystgpienie komunikatu: ,Podano nieprawidtowe dane identyfikacyjne lub konto jest
zablokowane”

e Przede wszystkim nalezy sprawdzi¢ poprawno$¢ wpisywanych danych ze szczegdlnym
uwzglednieniem znakéw, dla ktérych moze zachodzi¢ tudzace podobienstwo, a co za tym
idzie zta ich interpretacja, np.:

- mata litera | jak Lucyna, wielka litera I jak Irena lub cyfra 1
- duza litera O jak Olaf lub cyfra 0

e Nalezy pamietaé o wytgczeniu klawisza Caps Lock. System rozrdznia mate i duze litery.
e Nalezy zwrdci¢é uwage na miejsce wpisywania danych uwierzytelniajgcych (loginu

i hasta). Czesto dane uwierzytelniajgce wpisywane sg w miejsce przeznaczone do aktywacji
konta.



https://form.stat.qov.pl/edeklaracje/ - aktywacja konta w Portalu Sprawozdawczym

Stuzy wytgcznie podczas pierwszego logowania do Portalu Sprawozdawczego.

https://raport.stat.gov.pl/qus.ps/login/login.pa - logowanie do Portalu Sprawozdawczego

Link stuzy wytacznie dla jednostek sprawozdawczych, ktdére aktywowaty konto w portalu
sprawozdawczym. Sprawozdawcy mogg po zalogowaniu sprawdzi¢ liste biezgcych obowigzkéw
sprawozdawczych, wypetniaé sprawozdania oraz zmieniaé uprawnienia dostepu dla OZS i OSS.

5. Brak mozliwosci otwarcia formularza

Ikony sprawozdania sg widoczne, ale sprawozdanie sie nie otwiera

Prawdopodobng przyczyng jest blokada wyskakujgcych okienek.
W zaleznosci od posiadanej w komputerze przegladarki internetowej (Internet Explorer, Mozilla
Firefox) procedura wyglagda nastepujgco:

- dla przegladarki Internet Explorer:
menu Narzedzia - Blokowanie wyskakujgcych okienek - Wytgcz blokowanie wyskakujgcych okienek

- dla przegladarki Mozilla Firefox:
menu Narzedzia - Opcje - Tres¢ odznaczy¢ Zablokuj wyskakujgce okna

Ikony sprawozdania sg niedostepne a link jest ,wyszarzony”

Sytuacja taka moze mieé¢ miejsce tylko i wytacznie wtedy, gdy proba logowania odbywa sie poprzez
konto Osoby Sporzgdzajgcej Sprawozdania (OSS), dla ktérej nie zostat przypisany konkretny
obowigzek przez Osobe Zarzgdzajgcg Sprawozdawczoscig (OZS). Konieczny jest kontakt z osobg
petnigca role OZS w celu dopisania tego obowigzku sprawozdawczego.

Ikony sprawozdania sg niewidoczne

Nalezy sprawdzi¢, czy w przypadku wiekszej liczby obowigzkéw sprawozdawczych, dane
sprawozdanie nie znajduje sie na kolejnej stronie.



