Instrukcja wczytywania i przekazywania sprawozda n
resortowych w Centralnej Aplikacji Statystycznej (C AS) przez
uzytkownikdw podobszaru PS

Uwaga! Opisane w niniejszej instrukcji funkcje Cent ralnej Aplikacji Statystycznej (CAS),
umo zliwiaj @ wykonanie czynno $ci, realizowanych dotychczas z u zyciem Statystycznej Aplikacji
Centralnej lub modutu gSAC tej aplikaciji.

1. Logowanie do aplikacji CAS

Aby przejs¢ do obstugi sprawozdan resortowych w aplikacji CAS, ze strony http://www.mpips.qgov.pl/
przechodzimy do dziatu ,Systemy IT” (lewy dolny rég), a nastepnie wskazujemy ikone aplikacji CAS dla
podobszaru Pomoc Spoteczna (PS). Po przejsciu do aplikacji CAS klikamy na link Logowanie do aplikacii

— Centralna Aplikacja Statystyczna

“, Logowanie do aplikadii

J Rejestracia jednostki i uzytkownika

Otworzy sie okno "Logowanie", w ktorym podajemy Identyfikator i Hasto uzytkownika.

Uwaga! Przy pierwszym logowaniu nale 2y uzyé¢ identyfikatora i hasta, u zywanego dotychczas w
aplikacji SAC.

‘ogowanie

Identyfikator:

Hasho:

Loguj
Jezeli nie masz jeszeze konta, kikni ten tekst w celu rejestradi.

Akceptujemy wprowadzone dane przyciskiem Logu; .
Po zalogowaniu wskazujemy aplikacje, do ktérej chcemy sie zalogowac.

\Wyboraplikacji

Fl
@ Obsuga spravecedan 8 j‘
Sprawozdanis jednorazowe
(7 Zbiory centralns
Wybierz .

Uwaga! Zawarto §¢ okna zale zy od zdefiniowanych uprawnie n uzytkownika. W ka zdym przypadku
pojawi si e okno logowania, natomiast okno wyboru aplikacji po jawi si e tylko w przypadku, kiedy
uzytkownik ma uprawnienia, do co najmniej dwdéch aplik acji.
Aby przejs¢ do obstugi sprawozdan resortowych, wybieramy pozycje Obstuga sprawozda n i nastepnie
przycisk Wybierz .
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Pojawi sie okno ,Wybér formularza”, w ktéorym wskazujemy formularz i okres sprawozdawczy, na ktérym
chcemy pracowac.

\Wyb6E formularza
\Wybierz formularzz DOZYWIANIE -
Pokaz archiwalne: ||
Rok: 2013  ~
Kwartah czwary

Wihierz |
Mozna pracowac¢ z wszystkimi sprawozdaniami, wowczas w polu Wybierz formularz wybieramy warto$é
Wszystkie.
Uwaga! Zaréwno na etapie wybierania roli, jak i for mularza, mo zemy cofn g¢ sie do wyboru
aplikacji, korzystaj gc z ikony ! , znajduj gcej sie w prawym gérnym rogu gtébwnego okna
systemu.

Po okresleniu formularza sprawozdania resortowego wybieramy przycisk Wybierz .

Przejdziemy do gidwnego okna aplikacji ,Sprawozdania resortowe” podobszaru PS, gdzie mozemy
rozpoczac¢ prace ze sprawozdaniami resortowymi.

o PS | OBStUGA SPRAWOZDAN

sta sprawozdan fniezarci owane
Zmien formularz >
L dgaa -~ aaaa - s
Wybierz operage: Import sprawozdan - v

# Formularze |

7 = ot .
’ : o Moo (WS PR e Sews  Newewl oy IR0
+ MOPS Bochnia e formularza o e A sprawozdania sprawozdania scalone . - elaktronicay

# O Systemowa)  Spraw. Spraw. probnie

@ DOZYWIANIE 1.2d BT'S;:B 2013-01-01 2013-09-30 przekazane 1 Nie  Nie  poprawny
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2. Wczytanie i przekazanie sprawozdania

Uwaga! Sprawozdanie mo zna wczyta é najwcze $niej na tydzie n przed ko nAcem okresu
sprawozdawczego, ktérego dotyczy to sprawozdanie

Aby wczyta¢ sprawozdanie wykonane w systemie dziedzinowym, w oknie "Lista sprawozdan" wykonujemy
operacje Import sprawozda n:

Wybierz operage: Import sprawozdan v W

Pojawi sie okno "Import sprawozdan".

dad

Wizytanie sprawozdan
MNazwa pliku Syrmbol Madaweca Okres Zawartose

L+

Ikong i’otwieramy okno wyboru pliku sprawozdania. Zaznaczamy wybrane sprawozdanie i akceptujemy
przyciskiem Otwoérz .

@ Wysylanie pliku

@-’-\v . » Komputer b Dysklokalny (C:) » Sprawozdania b Prz o
Organizuj + Mowy folder = 0 @
il Ostatnie miejsca *  Nazwa : Data modyfikacji Typ Rozmi;
@ Pobrane 5 -
e Sprawozdania_WRIiSPZ 2013-10-1011:02 Folder plikéw
ulpi
g =] PS200201000000ZBC1231 2012-10-2315:38 Dokument XML

=| P$200201000000£BC1231 2 2012-10-2315:48 Dokurment XML

' Biblioteki
j . E : P3200201000000ZBC1232 2012-10-2315:38 Dokument XML
< Dokumen
J‘ Muzvk &4 5250663011000ZBC1321 2013-05-07 14:46 Dokument XML Wybierz plik do pedgladu.
| i 52002010000001DOZVWIANIE091231 2012-10-2313:54 Dokument XML
=] Obrazy
E Wideo 520020100000015KL-ZDR061221 2012-10-23 14:04 Dokument XML
i ]
52506630110001MK1031311 2013-05-07 14:39 Dokument XML
. ] SR5212161011srf1311 2013-12-18 18:40 Dokument XML
™ Komputer
& Dysklokalny (C) + o | i I v
Nazwa pliku: SR52122161011srf1311 v |Wszystkie pliki 7

T

Wskazane sprawozdanie pojawi sie na liscie. Jednoczesnie sprawozdanie zostanie automatycznie
zweryfikowane pod wzgledem poprawnosci i w kolumnie "Zawartos¢" pojawi sie wynik weryfikaciji.

odud

Wzytanie sprawozdan
MNazwa pliku Symbol MNadawca Okres Zawartost
d P5301201011000D0OZYWIANIE.xml DOZYWIANIE MOPS Bochnia 2013-01-01 2013-12-31 Poprawne

a9

Jesli dodane sprawozdanie:

- jest poprawne, w kolumnie "Zawarto$¢" pojawi sie wartos¢ Poprawne.

- jest niepoprawne pod wzgledem regut walidujgcych, w kolumnie "Zawarto$¢" pojawi sie wartosé
Niepoprawne (twarda walidacja) lub Niepoprawne (miekka walidacja) lub Niepoprawne (warunkowa
walidacja). Aby zobaczy¢ szczegOty niespetnionej reguty, wybieramy w kolumnie "Zawarto$¢" ikone e
Sprawozdania niepoprawnego, niespetniajgcego twardej walidacji, nie mozna zaimportowac do aplikaciji.

- zawiera btedy (np. wskazany plik nie zawiera danych wymaganych do identyfikacji formularza: symbolu,
okresu, nadawcy sprawozdania), to w kolumnie "Zawarto$¢" pojawi sie wartos¢ Blgd zawartosci. Aby

zobaczy¢ szczegOty bledu, wybieramy w kolumnie "Zawarto$¢" ikone S8 Sprawozdanie z bfedng
zawartoscig nie zostanie wczytane do aplikacji.

Uwaga! Istnieje mo zliwo $¢ wczytywania wielu sprawozda n jednocze snie.
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Aby wczyta¢ do aplikacji dodane na liste sprawozdanie lub kilka sprawozdan, wybieramy ikone a Po
akceptacji do aplikacji zostang wczytane wszystkie sprawozdania, umieszczone na liscie, ktore zostaty
poprawnie zweryfikowane lub niepoprawnie (miekka lub warunkowa walidacja).

Jezeli lista zawiera sprawozdania niepoprawne lub z bledng zawartoscig, to aby pomingé takie
sprawozdanie w procesie wczytywania, nalezy usungc je z listy, wybierajgc przy nim ikone -

Uwaga! Nie mo zna wczyta ¢ sprawozdania:

- z jednostki, ktéra nie jest jednostk g zalogowanego u zytkownika,

- z btednymi datami pocz gtku i ko fica okresu - musz g sie one si e pokrywa ¢ z polami rok i kwartat,
- dla ktérego, do ko rca okresu sprawozdawczego pozostato wi  ecej ni z 7 dni,

- z btedn g zawarto $cia,

- z btedami twardej walidacji.

Jezeli operacja wczytywania sprawozdan przebiegnie poprawnie, to wskazane sprawozdanie lub
sprawozdania zostang dodane na liste sprawozdan resortowych.

W przypadku wczytywania wielu sprawozdan, wczytane jednoczesnie sprawozdania otrzymujg status
"nieprzekazane".

W przypadku wczytywania tylko jednego sprawozdania, system od razu zaproponuje jego przekazanie do
jednostki nadrzednej (odbiorcy), pojawi sie komunikat:

Przekazanie sprawozdania

Czy chcesz teraz przekazac uzupetnione sprawozdane do
jednostla nadrzedne;]?

(mozesz to zrobic poznie] wybierajgc operacie "Przekazanie
sprawozdania").

Tak || Nie |

W oknie "Przekazanie sprawozdania" uzytkownik ma mozliwo$é zdecydowania czy chce od razu przekazac
wczytane sprawozdanie do jednostki nadrzednej (przycisk Tak), czy ewentualnie przekaza¢ go pézniej,
wybierajgc operacje Przekazanie sprawozdania (przycisk Nie).

Po wybraniu przycisku Tak, pojawi sie komunikat, z pytaniem czy chcemy podpisa¢ sprawozdanie.

Uwaga! Szczegotowy opis podpisania sprawozdania zna  jduje si e w dalszej cz esci dokumentu: . 3.
Podpis elektroniczny sprawozdania

Uwaga! Je zeli sprawozdanie nie spetnia regut warunkowej walid acji, to po wybraniu przycisku
»Tak” pojawi si e okno "Warunkowe przekazanie sprawozdania", umo  Zliwiaj gce uzytkownikowi
opisanie przyczyn niespetnienia reguty.

Po przekazaniu sprawozdania i jego podpisaniu (lub rezygnacji z podpisu) pojawi sie komunikat,
potwierdzajgcy poprawne przekazanie sprawozdania. Wczytane sprawozdanie pojawi sie na liscie
sprawozdan i bedzie mie¢ status "przekazane".

Jesli po wczytaniu sprawozdania, nie chcemy przekaza¢é go do jednostki nadrzednej, to w oknie
"Przekazanie sprawozdania" wybieramy przycisk Nie. Wowczas wczytane sprawozdanie pojawi sie na liscie
sprawozdan i bedzie mie¢ status "nieprzekazane". Aby go przekazac, wykonujemy operacje Przekazanie
sprawozdania :

Wybierz operage: Przekazanie sprawozdania W

Uwaga! Je zeli dla sprawozdania, ktore przekazujemy, zostata p  rzygotowana ankieta, to ankiet e te
nalezy wypelni é przed przekazaniem sprawozdania do jednostki nadrz  ednej. W takiej sytuaciji
proces przekazywania zostanie przerwany i pojawi si e komunikat, informuj gcy o konieczno $ci
wypetnienia ankiety. Je zeli chcemy od razu uzupeini ¢ ankiete, wybieramy w komunikacie
przycisk "Tak". Otworzy si e okno z formularzem ankiety do wypetnienia. Po wype  tnieniu ankiety
mo zemy przekaza ¢ sprawozdanie wraz z wypetnion g ankiet g.

Jezeli nie chcemy uzupelnia ¢ ankiety, wybieramy w komunikacie przycisk "Nie". W owczas
sprawozdanie nie zostanie przekazane do jednostki n adrzednej. Przed przekazaniem
sprawozdania wymagane b edzie uzupetnienie ankiety.
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3. Podpis elektroniczny sprawozdania

Podpisywanie sprawozdan resortowych odbywa sie w procesie przekazywania sprawozdania, po
zakonczeniu, ktérego, pojawia sie komunikat z pytaniem czy uzytkownik chce podpisa¢ przekazane
sprawozdanie.

Podpis sprawozdania

Przekazano sprawozdanie DOZYWIANIE 1.2d. Czy chcesz
podpisac przekazane sprawoczdanie podpisem elektronicznym?

| Tak | | Nie |

Jezeli chcemy podpisac przekazane sprawozdanie wybieramy przycisk Tak.

Jezeli nie zdecydujemy sie na podpisanie sprawozdania w trakcie jego przekazywania, to podpisanie
przekazanego sprawozdania mozemy takze wykona¢ z listy sprawozdan, wybierajgc operacje Podpis
elektroniczny sprawozdania

Wybierz operage: Podpis elektroniczny sprawozdania ~ +

Uwaga! Podpisa ¢é mozna tylko przekazane sprawozdanie, ktére nie zostato wcze $niej podpisane.

Jezeli pierwszy raz w danej sesji chcemy podpisa¢ sprawozdanie, to po wybraniu przycisku Tak lub operacji
Podpis elektroniczny sprawozdania  pojawi sie okno "Sprawdzanie wersji JAVA".

Prosze czekac...

Jesli ten tekst nie zmieni sie automatycznie w ciggu 60 sekund, oznacza to,

7e Twoja przegladarka nie obstuguje programéw napisanych w jezyku Java.
Pobierz program, ktory zainstaluje maszyne Java oraz pozostate wymagane pliki.
Po zainstalowaniu nalezy uruchomic komputer ponownie.

Jezeli instalowates juz wymagane komponenty,

a strona mimo to nie jest zamykana skontaktuj sie z serwisem.

Jesli powyzszy tekst nie zmieni sie automatycznie w ciggu 60 sekund, oznacza to, ze przeglgdarka
uzytkownika nie obstuguje programéw napisanych w jezyku Java. Wéwczas nalezy pobra¢ program, ktory
zainstaluje maszyne Java oraz pozostate wymagane pliki. W tym celu klikamy na link B[2af@My j w oknie
“Otwieranie setup.exe” wybieramy przycisk Zapisz plik .

~ | 2

Ctwieranie setup.exe | J

|"\

Raozpoczeto pobieranie pliku:
m-| setup.exe

Typ pliku: Binary File (20,0 MB)
Adres: hitp://10.5.0108

Czy zapisac ten plik?

| Zapiszplik| | Anuluj |

L A
Po zapisaniu pliku na dysku nalezy go uruchomié¢ w celu instalacji $rodowiska Java.

Uwaga! Szczego6towy opis instalacji  srodowiska Java znajduje si e w dalszej cz esci dokumentu: 4.
Instalacja oprogramowania JAVA

Po zainstalowaniu srodowiska Java nalezy ponownie uruchomi¢ komputer.

Jezeli wymagane komponenty zostaly juz zainstalowane, a strona mimo to nie jest zamykana nalezy
skontaktowac sie z serwisem.

Jezeli przegladarka uzytkownika obstuguje programy napisane w jezyku Java, to po 60 sekundach pojawi
sie informacja, ze trwa sprawdzanie oraz aktualizacja komponentow, niezbednych do wykonania podpisu.
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Trwa sprawdzanie oraz aktualizacja komponentéw niezbednych do wykonania

podpisu.

Po poprawnym sprawdzeniu oraz aktualizacji komponentéw, niezbednych do wykonania podpisu, otworzy
sie okno "Podpis sprawozdania”, zawierajgce informacje o podpisywanym sprawozdaniu oraz umozliwiajgce
jego podglad (przycisk Podgl ad sprawozdania ).
Uwaga! Je zeli w danej sesji podpisujemy ju z kolejne sprawozdanie, to okno "Podpis
sprawozdania" pojawi si e zaraz po wybraniu w oknie “Podpis sprawozdania” pr zycisku “Tak”
lub operacji "Podpis elektroniczny sprawozdania"

— Dane sprawozdania

Symbol
formularza:

Termin: |2013-10-31

|DOZYWIANIE

Mumer: |1

MCOPS Bochnia

Madawca:

Odbiorca: 31-1566 Krakdw ul. Basztowa 22

Podpisz | Podglad sprawozdania I Anuluj |

Aby wykonaé podpis, nalezy wybra¢ przycisk Podpisz i w oknie "PIN do klucza" wprowadzi¢ PIN, a
nastepnie zaakceptowac.

x

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:

CH= J==PL

Wystawca certyfikatu

CM=Kwalifilkowany 0ZK22,0=Krajowa Izba Rozliczeniowa 5.A.,C=PL

Wprowadz PIM do klucza I""""

Trwaty PIN
[~ wigez IOgrani-:zn:-l'l-; czasem (w minutach) ;I I “Ilﬁlﬁ

Akcep... I Anuluj |

Po zaakceptowaniu danych nastgpi przestanie danych na serwer i powrécimy do listy sprawozdan.
Na liscie sprawozdan status podpisu sprawozdania wyswietlany jest w kolumnie Podpis elektroniczny
brak - sprawozdanie nie zostato podpisane.

niezweryfikowany - podpis pod sprawozdaniem nie zostat zweryfikowany.

niepoprawny - sprawozdanie nie zostato podpisane przy uzyciu waznego certyfikatu kwalifikowanego.
poprawny - sprawozdanie zostato podpisane waznym kwalifikowanym certyfikatem.
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Uwaga! Do wykonania podpisu wymagane jest poprawne zainstalowanie urz gdzenia oraz karty
z certyfikatem kwalifikowanym . W przypadku braku urz gdzenia lub karty z certyfikatem, po
wybraniu przycisku ,Podpisz” w oknie ,Podpis sprawo zdania” pojawi si e komunikat,
informuj gcy o tym fakcie.

4. Instalacja oprogramowania JAVA

Do prawidtowego podpisywania sprawozdan niezbedne jest zainstalowanie oprogramowania Java.

Aby rozpoczg¢ instalacje oprogramowania Java, klikamy dwukrotnie na pobrany plik setup_jar.exe. Zostanie
uruchomione okno “Otworz plik”, w ktérym wybieramy przycisk Uruchom . Otworzy sie okno "Instalacja Java
Runtime Environment", w ktérym wybieramy przycisk Dalej>.

: |
e

Wikorw w prograric, <kan unodlivi Padzteu zairetakesanic
gndwizk aava wraz 7 plikami siechedogmi ca poprsne) pracy

eplikacji CAS.

| Aby kortpnaowac prosze wWibras pizycizk O ake;.

Instalacija plikow

Fliki programu 23 ingtalowane

Frogze czekad a2 odpowiednie pliki zostang zainztalowane,

Instalacia....

c:htempijavatbink CCP1 12 dll
—
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Po zakonhczeniu instalacji plikéw pojawi sie okno "Instalacja Java Runtime Environment", w ktorym
zaznaczamy opcje Tak, uruchom ponownie komputer i wybieramy przycisk Zakoncz.

F b

Aby zakofcopd inslalazie naleZy uruchomic kempater ponawmie.

[] T ak, aruchom ponowrie komputsr,

Nastgpi ponowne uruchomienie komputera. Oprogramowanie Java zostanie poprawnie zainstalowane.
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