НАЦИОНАЛЕН СТАТИСТИЧЕСКИ ИНСТИТУТ

        Формуляр № YY 03010



УКАЗАНИЯ

за попълване на електронен формуляр

“Отчет за дейността на местните комисии за борба срещу противообществените прояви на малолетните и непълнолетните
през 2022 година”

София, 2023
1. Общи указания

Отчетните единици изпращат попълнените формуляри по електронна поща в съответния отдел „Статистически изследвания“ към Териториално статистическо бюро.
При липса на електронна комуникационна връзка (MAIL адрес), данните се предават от отчетните единици в отделите „Статистически изследвания“ към съответното ТСБ на технически носител или на хартия.
2. Описание на файловете


На всеки един потребител се изпраща файл PRP2022.ZIP – архив със следното съдържание:
· Приложение 1 (Prilojenie_N1_2022.doc) – списък с ЕИК по БУЛСТАТ на всички местни комисии за БППМН;
· Указания (Ukazanie_2022.doc) – указание за работата със системата;
· Входен файл (PRP2022.xls) – при започване на работа с приложението се стартира този входен файл, чиято структура е илюстрирана по-долу в указанията;
· Файл PRPS.xls – служебен файл. Той не се използва от Вас и не трябва да се отваря.

Системата е разработена за MICROSOFT EXCEL 2000/2002/2003/2007/2010 в среда на WINDOWS 98/2003/XP/7.
3.Указания за инсталиране на електронния формуляр

Създавате папка PRP2022, където ще работите. Копирайте (изтеглете) файла PRP2022.zip. След това с десния бутон на мишката изберете Extract Here („Разархивирай тук“). По този начин в папката ще се съдържат файловете за програмата и съответните приложения.

За да започнете работата с електронния формуляр стартирайте файла PRP2022.xls от новосъздадената папка PRP2022 и следвайте указанията.

Преди да започнете работа трябва да включите макросите на EXCEL.
За EXCEL 2000/2002/2003

Изберете Tools->Macro->Security
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Изберете Medium и натиснете „OK”
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Затворете Excel. Отворете отново файла PRP2022.xls. При отварянето се появява прозорец:
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Тъй като в системата има вградени макроси, изберете бутона – Enable Macros
За EXCEL 2007

Кликнете върху логото (това което прилича на цвете)
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Изберете Excel Options
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Изберете Trust Center->Trust Center Settings…
[image: image6.jpg]



Изберете Macro Settings-> Disable all macros with notification.Потвърдете с „OK”
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Затворете файла. При повторното отваряне се появява следния прозорец:
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Изберете Options
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Изберете Enable this content. Потвърдете с „OK”. Макросите на EXCEL  са включени.

За EXCEL 2010

Изберете File
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Изберете Options
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Изберете Trust Center
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Изберете Macro Settings и поставете точката по показания начин
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4. Указания за попълване на формуляра
Всеки раздел от формуляра се попълва в отделен Sheet (таблица) в Excel.

В таблицитe на електронния формуляр се въвеждат данни само в белите полета. В цветните полета (редове, колони) данни не се попълват, тъй като се формират автоматично. Данните, които се нанасят в таблиците трябва да са положителни цели числа. 

В първия раздел ПЪРВО СЕ ВЪВЕЖДА ЗАДЪЛЖИТЕЛНО ЕИК по БУЛСТАТ – като кликнете върху клетката в дясно от този текст. Имате 2 възможности за въвеждане:

· или изписвате шифъра на ЕИК, който е посочен в Приложение № 1;
· или го избирате от менюто, което се отваря като кликнете на бутона със стрелката в дясно. Ако първо сте въвели данни и след това въведете ЕИК ще загубите въведените вече данни .

Въвежда се времето за попълване на формуляра, след което се въвеждат данните по разделите.

Ако искате да изтриете вече въведено число в клетка, то това става или с въвеждане на нула или с клавиша <DEL>.
За всеки раздел е заложен контрол на данните. Ако имате грешки в данните отдолу на таблицата се изписва текста на грешката. Нормално е да отстраните грешките преди да преминете в следващ раздел.
Има и контрол между разделите:
· раздел 7 и раздел 6 и ако има грешка тя се изписва в края на таблиците и в двата раздела, и е необходимо да се коригират данните;

· раздел 6 и раздел 9 и ако има грешка тя се изписва в раздел 9, и е необходимо да се коригират данните;

· раздел 9 и раздел 10 и ако има грешка тя се изписва в раздел 10, и е необходимо да се коригират данните;

· раздел 5 и раздел 12 и ако има грешка тя се изписва в края на таблиците и в двата раздела, и е необходимо да се коригират данните.
При наличие на грешки, в който и да е раздел съответната колона /или ред/ се оцветява в червено за по-лесно търсене на грешките. За връзките между разделите – след като се въведат данни в първия раздел, съответно в свързания с него раздел се оцветяват колоните или шифрите, за които трябва да има задължително данни. При коректно попълване оцветяването се изтрива.
В последния раздел 13, ако имате грешки някъде по разделите ще се визуализира следното съобщение:
“Имате грешки в някой от разделите. Моля отстранете ги преди да изпратите файла на отдел "Статистически изследвания.”

В този случай Вие не можете да създадете файла за ОСИ – бутона <Файл за ОСИ> не е активен. Трябва да разгледате разделите и да видите къде не е отстранена грешка. След корекцията, ако всичко е вярно – горното съобщение не се появява. Тогава бутона <Файл за ОСИ > вече е активен и след като го натиснете ще Ви излезе съобщение с името на файла, който трябва да изпратите в ОСИ. Името е:
PRP_xxxxxxxx.XLS , където хххххххх е номера на Вашия ЕИК.
Във входния файл PRP2022.XLS можете да влизате многократно докато въведете цялата информация и изчистите грешките. От този файл излизате с червения кръст най-горе в дясно на екрана.
Накрая създавате файла за ОСИ с бутона <Файл за ОСИ>, ако са верни данните. След като сте го създали веднъж за Вас работата е приключена. 
Ако се наложи някаква корекция на данните след като сте създали Вашият файл с верните данни, то трябва да отворите входния файл /PRP2022.XLS/, който като изпишете Вашия ЕИК ще ви се заредят вече въведените данни и може да отразите промените. След което създавате отново файл за ОСИ с бутона < Файл за ОСИ > и така ще се актуализира Вашият файл, който може да отворите и само да го разглеждате. Не можете да работите във файл  PRP_xxxxxxxx.XLS – той е заключен за Вас
5. Изпращане в отделите „Статистически изследвания“ към съответното ТСБ

В отделите „Статистически изследвания“ към съответното ТСБ се изпраща файла PRP_xxxxxxxx.XLS където хххххххх е вашия ЕИК по БУЛСТАТ .
Предаването на данните става по електронната поща на адреса на съответните отдели „Статистически изследвания“ към ТСБ. 
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