Instrukcja obstugi elektronicznej wersji arkusza INF

1. Arkusz zostat przygotowany dla celéw sprawozdawczosci. Za kazde potrocze nalezy
przygotowac dwa pliki: jeden z informacja o zatrudnieniu w Zaktadach Pracy Chronionej i
drugi z informacja o zatrudnieniu w Zakfadach Aktywnosci Zawodowej. Pliki sg
automatycznie zapisywane zgodnie z wzorcem:

NazwaWojewddztwalNFRodzajZaktaduOkresSprawozdawczy[korekta],
np.: PodkarpackielNFzpch2008lII

lub

PodkarpackieINFzpch2008llkorekta (w przypadku informacji korygujacej)

(Uwagal! Jesli plik podstawowy, tj. zawierajgcy baze, ma taka samg nazwe (niezalecane),
wtedy na koncu nazwy pliku do wysytki, dla odréznienia, zostanie dodane ,,wys”, np.:
PodkarpackielNFzpch2008lIwys)

2. Przy otwieraniu pliku nalezy zezwoli¢ na wtgczenie makr. Jesli komputer informuje o
niemoznosci wigczenia makr, nalezy zmieni¢ poziom zabezpieczenia na ,sredni” (Sciezka:
Narzedzia—> Makro-> Zabezpieczenia-> Srednie. (...)> OK), a nastepnie zamkna¢ plik i
ponownie otworzy¢ zezwalajgc na witgczenie makr.
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3. Plik zawiera piec arkuszy: ,,czescli2”, ,czesc3”, ,czesc4”, ,formularz”, ,baza”.

Pierwsze trzy arkusze, to kolejne czesci Zbiorczej informacji pétrocznej dotyczacej wydanych
decyzji oraz stanu zatrudnienia w zaktadach pracy chronionej i zaktadach aktywnosci
zawodowej, zgodnie z wzorem zawartym w Zatgczniku do rozporzadzenia Ministra Pracy i



Polityki Spotecznej z dnia 12 lutego 2008 r. w sprawie wzoru i sposobu przekazywania przez
wojewode zbiorczych informacji pétrocznych dotyczacych wydanych decyzji oraz stanu
zatrudnienia w zakfadach pracy chronionej i zaktadach aktywnosci zawodowe;.

Dwa ostatnie arkusze, stuzg gromadzeniu danych o poszczegdlnych zaktadach (w osobnych
plikach dla zpch i dla zaz), tak by mozliwe byto elektroniczne gromadzenie danych, ich
weryfikacja oraz agregacja.

4. Postepowanie:
A. Uzupetnianie danych.

Mozna to zrobi¢ na dwa sposoby:

Al. wpisujgc odpowiednie informacje i gotowe dane do arkuszy ,,czescli2”, , czesc3”,
,czesc4”,

lub

A2. przy uzyciu arkusza ,formularz” stworzy¢ w arkuszu ,baza” baze zaktadoéw z informacjg o
zatrudnieniu w odpowiednich miesigcach i na tej podstawie wyliczy¢ automatycznie
informacje zbiorczg dla wojewddztwa (sposdb zalecany)

Ad. Al.:

W arkuszu ,czescli2” nalezy wybra¢ odpowiednie informacje dotyczace nazwy
wojewddztwa, statusu informacji, rodzaju zaktadu i okresu sprawozdawczego. Nastepnie
wpisujemy odpowiednie dane do tabel: Czes¢ 1. Informacja o liczbie wydanych decyzji oraz
Czesc 2. Informacja o liczbie zaktaddéw. Jesli po wpisaniu danych kolor tta komaérki zmienit
sie, oznacza, to, ze zostat popetniony btad (np. zatrudnionych oséb niepetnosprawnych jest
wiecej niz, zatrudnionych ogdétem) lub, ze na tym etapie wpisywania danych informacje sie
nie zgadzaja.

Program sygnalizuje wytgcznie btad, gdy jakas liczba jest wieksza/ mniejsza niz powinna by¢
(np. oséb niewidomych jest wiecej niz oséb niepetnosprawnych ogdétem), ale nie sygnalizuje
niezgodnosci sum (np. nie sprawdza, czy suma osdb niewidomych ze znacznym,
umiarkowanym i lekkim stopniem niepetnosprawnosci jest rowna liczbie podanej dla oséb
niewidomych ogétem) Po wpisaniu wszystkich danych nalezy sprawdzié, czy program nadal
sygnalizuje btad.

Ad. A2.:

Przy pierwszym uzyciu arkuszu ,formularz” nalezy sprawdzi¢, czy liczba LP jest réwna 1, jesli
nie - nalezy wpisa¢ 1 (komdrka C2) (tak samo dla pliku z danymi zaz, jak i dla pliku z danymi
dla zpch). Nastepnie wybieramy odpowiednig informacje dotyczacy nazwy wojewddztwa.
Wpisujemy numer NIP pracodawcy, bez mysInikdw, jako nieprzerwany cigg cyfr (D5:F5).
Whpisanie NIP jest jedyng dang ewidencyjng obligatoryjng do wpisania. Dzieki niej mozliwe
jest wprowadzenie korekty.



Jesli, zachodzi taka potrzeba — zmieniamy STATUS INFORMACII, TYP ZAKtADU PRACY, OKRES
SPRAWOZDAWCZY i CZY SPOLDZIELNIA?, klikajac na odpowiednig opcje.

Wopisujemy dane ewidencyjne: nazwa pracodawcy (D16:F16), kod pocztowy (dwie pierwsze
cyfry kodu — D17,trzy ostatnie cyfry kodu F17), miejscowos¢ (D18:F18), ulica (D19:F19), nr
domu (D20:F20), nr lokalu (D21:F21).

Whpisanie tych danych ewidencyjnych nie jest obligatoryjne.
Nastepnie wpisujemy dane o zatrudnieniu do tabeli.

Uwaga! W przypadku wierszy ogétem dla oséb niepetnosprawnych (zaréwno w przypadku
0so6b, jak i etatéw) sumy sg wyliczane automatycznie. Jesli z jakich$ powoddw jest to
niepozgdane, wystarczy usung¢ zawartos¢ komorki i wstawi¢ wtasciwa liczbe.
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Btedy sg sygnalizowane tak samo, jak w przypadku arkuszy ,czescli2”, ,czesc3”, ,czesc4”
(patrz: Ad.A1l.). Po zakonczeniu wpisywania danych klikamy na przycisk WSTAW DANE.
Uzycie tego przycisku powoduje wstawienie danych do bazy znajdujacej sie w arkuszu
»baza”. Formularz jest gotowy do wpisania informacji na temat kolejnego pracodawcy.

Jesli nie udaje sie klikngé na przycisk WSTAW DANE lub klikanie nic nie powoduje, nalezy
klikng¢ jednokrotnie na dowolng komarke i sprébowac jeszcze raz klikngé przycisk WSTAW
DANE.

Po wprowadzeniu informacji na temat wszystkich pracodawcéw. Nalezy klikngé przycisk
WYLICZ TABLICE WYNIKOWE. Uzycie tego przycisku powoduje wyliczenie informacji zbiorczej
na podstawie wprowadzonych danych do bazy i wpisanie odpowiednich wielkosci do tablic
znajdujgcych sie w arkuszach ,,czescli2”, ,,czesc3”, ,czesc4”. Po uzupetnieniu przez program
tabel nalezy jeszcze sprawdzi¢ poprawnos¢ informacji na temat nazwy wojewddztwa, statusu
informacji, okresu sprawozdawczego i rodzaju zaktadu w arkuszach ,czescli2”, ,czesc3”,
»czescd”.

KOREKTA

Jesli konieczne jest wprowadzenie korekty do wczesniej dokonanego wpisu, nalezy z
rozwijanej listy (komorka H5:J5) wybra¢ numer NIP pracodawcy, ktdrego wpis ma by¢



skorygowany i wcisngé przycisk OK. Uzycie tego przycisku powoduje wyswietlenie sie w
formularzu poprzednio wpisanych danych i jednoczesnie usuniecie tego rekordu z bazy
danych. Nastepnie nalezy dokona¢ odpowiednie zmiany w danych (m.in. STATUS
INFORMACII) i klikng¢ przycisk WSTAW DANE. Nawet jesli nie dokonano zadnych zmian,
nalezy uzy¢ przycisku WSTAW DANE, by informacje ponownie znalazty sie w bazie danych.
Po wprowadzeniu wszystkich korekt ponownie wyliczamy informacje zbiorczg, zgodnie z
procedurg opisang powyzej.

Po wprowadzeniu w ten sposéb danych o zatrudnieniu nalezy przej$¢ do arkusza ,,czescli2”
w celu uzupetnienia informacji o decyzjach, liczbie zaktadéw, ktére nie dostarczyty informacji
o stanie zatrudnienia w po6troczu sprawozdawczym oraz dane kontaktowe.

B. Zapisywanie danych
Nalezy zapisac plik, a nastepnie klikng¢ przycisk PRZYGOTUJ PLIK DO WYSY+KI.
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W efekcie program powinien wyeksportowad plik Excel zawierajgcy w jednym arkuszu
informacje z arkuszy ,,czescli2”, , czesc3”, ,czesc4”. Plik bedzie zapisany w tym samym
folderze, gdzie jest zapisany zrédtowy plik INF. Nazwa pliku jest zgodna z wzorem podanym
w punkcie 1. W pliku tym nie nalezy juz nic zmieniac (tzn. zmienia¢ nazwy,
przesuwadé/usuwac kolumny itp.), jest on gotowy do wystania, a takze do wydrukowania.
Gdyby zaistniat problem z wyeksportowaniem pliku, nalezy przestac plik zrodtowy.
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C. Wystanie danych

Plik przygotowany zgodnie z opisem w poprzednim punkcie nalezy przestac:

e W wersji papierowej na adres: Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, Biuro
Petnomocnika Rzagdu ds. Osdb Niepetnosprawnych, 00-513 Warszawa, ul. Nowogrodzka
1/3/5

o  Wersji elektronicznej na adres: paulina.sakowska@mrpips.gov.pl

W razie probleméw lub watpliwosci prosze przesta¢ informacje na
adres: paulina.sakowska@mrpips.gov.pl
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