Instrukcja weczytywania i przekazywania zbiorow cent ralnych w
Centralnej Aplikaciji Statystycznej (CAS) przez u  zytkownikow
podobszaru PS

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

1. Logowanie do aplikacji CAS

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

— Centralna Aplikacja Statystyczna

",'_f_ Logowanie do aplikacji

J Rejestracja jednostki i uzytkownika

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

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

Identyfikator:
Hasto:

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.

NP e R o g i
WWybor aplikacii
A
7 Obdhuga spraviozdan o jJ
| Sprawwozdania jednorazowe
i@ Zhiory centralns

Wybierz |

Uwaga! Zawarto $¢ okna zale zy od zdefiniowanych uprawnie i 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 zbioréw centralnych, wybieramy pozycje Zbiory centralne i nastepnie przycisk
Wybierz .
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Pojawi sie okno ,Wybor okresu”, w ktérym wskazujemy rok i kwartat, ktérego dotyczg zbiory centralne, z
ktérymi bedziemy pracowac.

N R i Fr—e——Tvm
\Wyborokresu

Rok: 2013 -

”!5_99
Kwartah trzeci - . |

Jezeli wybierzemy tylko Rok selekcja nie zostanie zalozona, bedziemy mogli pracowaé z wszystkimi
zbiorami centralnymi.

Uwaga! Zaréwno na etapie wybierania roli, jak i okr  esu, mo zemy cofn g¢ sie do wyboru aplikacji,

korzystaj gc z ikony hl znajduj gcej si @ w prawym gornym rogu gtéwnego okna systemu.
Po okresleniu okresu zbioru centralnego wybieramy przycisk Wybierz .

Przejdziemy do gtéwnego okna aplikacji ,Zbiory centralne” podobszaru PS, gdzie mozemy rozpoczg¢ prace
ze zbiorami centralnymi.
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2. Wczytanie zbioru centralnego

Uwaga! Zbiér centralny mo zna wczyta ¢ najwcze $niej na tydzie n przed ko Aacem okresu
sprawozdawczegdo, za ktory jest zbior.

Aby wczyta¢ zbiér centralny wykonany w systemie dziedzinowym, w oknie "Lista zbioréw centralnych”
wykonujemy operacje Import zbioréw centralnych

dad 0 AAAdd A . 5

Wybierz operage: Import zbiordw centralnych -
MNadawca :
Rok Kwartat (Mazwa Ll : - : Status StEtUE, ) Pcu:lp.|5
utworzenia wykonania poprawnosc  elektroniczny
systermowa)
@ 2013 2 G0OPS Bochnia 2013-07-03 1 przekazany  poprawny brak

Pojawi sie okno "Import zbioréw centralnych".

Wozytanie zhiordw
Mazwa pliku Madaweca Aplikaga Okres Zawartos

Ikong ﬂotwieramy okno wyboru pliku zbioru. Zaznaczamy wybrany zbiér centralny (w formacie ZIP lub
XML) i akceptujemy przyciskiem Otworz .

Uwaga! Ze wzgl edu na czas trwania procesu wczytywania pliku zbioru centralnego zaleca si e
wczytywanie zbioréw centralnych uprzednio skompreso wanych do formatu ZIP.

.+ Komputer » Dysklokalny (C) » Zhiory » v Przeszukaj: Zhiory

Qrganizuj ~ Mowy folder =~ B @
2 Ostatnie migjsca = Mazwa : Data modyfikacji Typ Rozmiar
& Pobrane _ R N
B Fupit || PS200201000000ZBC1232.rar 2012-10-2316:34 Plik RAR 2KB
ulpr
B | 4 PS200201000000ZBC1232 2012-10-2316:13 Folder skompreso... 2KB
R (2] PS2522630110002BC1312 2013-12-17 10:58 Dokument XML 12679 KB
iblioteki
o = (2] SR521221010112¢31141 2013-12-17 10:07 Dokument XML 4Ke Webicrz plik
[ Dokumenty - ) ) Wybierz plik
J’ N =] SR521221610112¢31241 2013-12-17 09:42 Dokument XML 4KB do
LI 3
a7 3 (=] SR521221610112¢31311 w1 2013-12-17 08:59 Dokument XML 4KB podgladu.
ra:
&= = (=] SR562856140332c31332 2013-12-17 11:46 Dokument XML 10473 KB
B wideo
8 Komputer
£ Dysklokalny (C) =
Mazwa pliku: SR562856140332c31332 - [ Wazysthie pliki -]
{ Otwiorz |-r] l Anuluj I

Wskazany plik zbioru centralnego zostanie umieszczony na liscie zbioréw do importu. Jednoczesnie zbiér
centralny zostanie automatycznie zweryfikowane pod wzgledem poprawnosci i w kolumnie "Zawartos¢"
pojawi sie wynik weryfikaciji.

Wzytanie zbiordw

Mazwa pliku Madaweca Aplikaga Okres Zawarkose
= P5252263011000ZBC1312.xml GOPS Bochnia  5YG/1.2/G igi;g;gi Poprawne
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W przypadku wczytywania zbioru centralnego z podobszaru PS, podczas weryfikacji odbywa sie rowniez
sprawdzenie czy jego zawartos¢ merytoryczna jest poprawna ze wzgledu na obowigzujgce dla danego
kwartatu walidacje.

Jesli dodany zbior:
- jest poprawny, w kolumnie Zawarto$¢ pojawi sie warto$¢é Poprawne.

- jest niepoprawny pod wzgledem regut walidujgcych, w kolumnie Zawarto$¢ pojawi sie wartosé
Niepoprawne (twarda walidacja) lub Niepoprawne (miekka walidacja). Zbioru centralnego niepoprawnego,
niespetniajgcego twardej walidacji, nie mozna zaimportowa¢ do aplikacji. Zbiér centralny niespetniajgcy
miekkiej walidacji mozna wczyta¢ do aplikacji. Aby zobaczy¢ szczegoty niepoprawnej walidacji, wybieramy
w kolumnie "Zawartos¢" ikone Ed

adud

Wizytanie zhiorow

| T Bl s 5 ENl i e
Narwa Diku Nadawca Aplikadga LIKres LAWArEOSE

= P5252263011000ZBC1312.%ml GOPS Bochnia 5YG/1.2/G

- nie pochodzi z jednostki uzytkownika, to w kolumnie Zawarto$¢ pojawi sie warto$¢ Btgd przekazania. Aby

zobaczy¢ szczegoty btedu, wybieramy w kolumnie "Zawartos¢" ikone &d . zbior centralny z btedem
przekazania nie zostanie wczytany do aplikacji CAS.

odud

2013-01-01 Miepoprawne (twarda walidaga)
2013-03-31 E

Mazwa pliku MNadawca Aplikadga Okres Zawarkosc
. 2013-01-01  Bfgd przekazania
4 PS252263011000ZBC1312.%ml GOPS Bochnia  SYG/1.2/G 3013-03-31 ﬂ

+
- ma niepoprawng strukture pliku, to w kolumnie Zawarto$¢ pojawi sie wartos¢ Blgd zawartosci. Aby

zobaczy¢ szczegodly bledu, wybieramy w kolumnie "Zawartos¢" ikone . zoior centralny z btedna
zawartoscig nie zostanie wczytany do aplikacji CAS.

Uwagal! Istnieje mo zliwo §¢ wczytywania wielu zbioréw centralnych jednocze  $nie, w tym celu za
pomoc g ikony [+ dodajemy na list e kolejne zbiory.

Aby zaimportowac¢ do aplikacji dodany na liste zbi6r lub kilka zbioréw, wybieramy ikone a
Uwaga! Do aplikacji zostan g zaimportowane wszystkie zbiory centralne, umieszcz  one na li $cie,
ktére zostaty poprawnie zweryfikowane lub niepopraw nie (mi ekka walidacja).
Jezeli lista zawiera zbiory niepoprawne, z bt edng zawarto $cig lub z bt edem przekazania, to aby
pomin g¢ takie zbiory w procesie importowania, nale  zy usun g¢ je z listy, wybieraj gc przy danym
zbiorze ikon e
Nie mo zna zaimportowa ¢ zbioru:
- z jednostki, ktora nie jest podlegt g dla jednostki zalogowanego u zytkownika oraz z jednostki,
ktora jest inna ni  zZ jednostka, do ktérej przypisany jestu  zytkownik,
- z podobszaru innego ni  z podobszar u zytkownika,
- z btednymi datami pocz gtku i ko fca 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 $cig,
- z btedami twardej walidacji.

W przypadku importu tylko jednego zbioru centralnego, po wczytaniu tego zbioru pojawi sie okno
"Przekazanie zbioru", w ktéorym uzytkownik ma mozliwos¢ zdecydowania czy chce od razu przekazacé
zaimportowany zbiér centralny do jednostki nadrzednej (przycisk Tak), czy ewentualnie przekaza¢ go
pbézniej, wybierajgc operacje Przekazanie zbioru .
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Jesli zaimportowany przez nas zbiér centralny nie b edzie spetniat, wszystkich nato zonych regut
miekkiej walidacji w oknie "Przekazanie zbioru" pojawi sie odpowiednia informacja. Aby

zobaczy ¢ btedy w zbiorze, klikamy na link Kliknij, aby zobaczy ¢ btedy w zbiorze centralnym. Zbiér

centralny niespetniaj gcy regut mi ekkiej walidacji b edziemy mogli przekaza ¢ do jednostki
nadrz ednej.

Po przekazaniu zbioru centralnego i jego podpisaniu (lub rezygnacji z podpisu) pojawi sie komunikat,
potwierdzajgcy poprawne przekazanie. Zaimportowany zbior pojawi sie na liscie zbioréw centralnych i
bedzie mie¢ status "Przekazany".

Jesli po zaimportowaniu zbioru, nie chcemy przekaza¢ go do jednostki nadrzednej, w oknie "Przekazanie
zbioru" wybieramy przycisk Nie. Wéwczas zaimportowany zbior pojawi sie na liscie zbioréw centralnych i
bedzie mie¢ status "Nieprzekazany".

W przypadku importu kilku zbioréw centralnych wczytane zbiory zostang dodane na liste zbiorow centralnych
i bedg mie¢ status ,nieprzekazany”.

Dla zaimportowanego zbioru w kolumnie ,Status poprawnosci” zostanie wyswietlony wynik przeprowadzonej
weryfikacji:
- poprawny - zbidr centralny jest poprawny pod wzgledem regut walidujgcych.
- niepoprawny - zbiér centralny jest niepoprawny pod wzgledem regut walidujgcych, niespetnione sg reguty
okreslone jako miekka walidacja.
Aby zobaczy¢ szczeg6ty niespetnionej reguly, zaznaczamy zbiér i wykonujemy operacje Przegl gdanie
wyniku weryfikacji zawarto  $ci zbioru .
L)
Wybierajac ikone d mozemy przeglada¢ zawartosé zaimportowanego zbioru.
Wybierajac ikone mozemy usungc¢ zaimportowany zbiér.
Uwaga! Usuni ecie zaimportowanego zbioru centralnego jest mo  zliwe do momentu jego
przekazania.

Zaimportowany zbiér centralny mozemy przekaza¢ do jednostki nadrzednej, wykonujac operacje
Przekazanie zbioru . Szczegotowy opis przekazywania zbioréw znajduje sie w dalszej czesci dokumentu: 3.
Przekazanie zbioru centralnego do jednostki nadrzednej.

Sygnity S.A. Centralna Aplikacja Statystyczna Strona 5



Instrukcja wezytywania i przekazywania zbioréw centralnych w Centralnej Aplikacji Statystycznej przez uzytkownikéw podobszaru PS

3. Przekazanie zbioru centralnego do jednostki nadr  zednej

Woczytany zbidr centralny nalezy przekazaé¢ do jednostki nadrzednej. W tym celu w oknie "Lista zbioréw
centralnych" zaznaczamy wybrany zbior (o statusie ,nieprzekazany”) i wykonujemy operacje Przekazanie
zbioru .

Wybierz operage: Przekazanie zbioru - ¥

Pojawi sie komunikat z przypomnieniem, ze jest to operacja nieodwracalna.

Potwierdzenie operacji

Czy na pewno chcesz przekazac zhior? Uwaga: Operacja ta
jest nieocdwracalnal

Tak | | Nie

Po wybraniu przycisku Tak w komunikacie wskazany zbior centralny zostanie "przekazany".
Jednoczesnie pojawi sie komunikat z pytaniem, czy uzytkownik chce podpisa¢ przekazany zbidr centralny.

Podpis zbioru centralnego

Przekazano zbidr za rok 2013, kwartat 3. Ezy cheesz podpisac
przekazany zbior podpisem elektroniczrym?

Uwaga! Szczegoétowy opis podpisania zbioru centralne go znajduje si e w dalszej cz esci dokumentu: 4.
Podpis elektroniczny zbioru centralnego

Uwaga! Przekazanego zbioru nie mo 2zna usun g¢ z aplikacji. Mo zna natomiast wykona ¢ drug g wersj e
zbioru ij g przekazaé.
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4. Podpis elektroniczny zbioru centralnego

Podpisywanie zbioréw centralnych odbywa sie w procesie przekazywania zbioréw, po zakonczeniu ktérego,
pojawia sie komunikat z pytaniem czy uzytkownik chce podpisaé przekazany zbiér centralny.

Podpis zbioru centralnego

Przekazano zbidr za rok 2013, kwartat 3. €2y chcesz podpisac
przekazany zbior podpisem elektroniczrym?

Tak || Nie |

Jezeli chcemy podpisa¢ przekazany zbior centralny wybieramy przycisk Tak.

Jezeli nie zdecydujemy sie na podpisanie zbioru centralnego w trakcie jego przekazywania, to podpisanie
przekazanego zbioru mozemy takze wykona¢ z listy zbioréw centralnych, wybierajac operacje Podpis
elektroniczny zbioru

Wybierz operage: Podpis elektroniczny zbioru -

Uwaga! Podpisa ¢é mozna tylko przekazany zbiér centralny, ktéry nie zost  at wcze $niej podpisany.

Jezeli pierwszy raz w danej sesji chcemy podpisac zbidr centralny, to po wybraniu przycisku Tak lub operacji
Podpis elektroniczny zbioru  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 y 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: 5.
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 komponentéw, 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 zbioru", zawierajgce informacje o podpisywanym zbiorze oraz umozliwiajgce jego podglad
(przycisk Podgl ad zbioru ).
Uwaga! Je zeli w danej sesji podpisujemy ju z kolejny zbiér centralny, to okno "Podpis zbioru"
pojawi si e zaraz po wybraniu w oknie “Podpis zbioru” przycisk u “Tak” lub operacji "Podpis
elektroniczny zbioru"

— Dane zbioru
Rok: [2013
Kwartat: |3

MNurner: |3

G0OPS Bochnia

Madawca:

Podpisz | Podglad zbioru | 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= LC=PL

Wystawca certyfikatu

CH=Kwalifilkowany OZK22,0=Krajowa Izba Rozliczeniowa 5.A. ,C=PL

\_}Q

Wprowadz PIN do kucza I""""

Trwaty PIM
[ wiacz IOgrarﬂ-:zu:-rr; czasem (w minutach) ;I I 1I:Iil

akcep... Anuluj |

Po zaakceptowaniu danych nastgpi przestanie danych na serwer i powrécimy do listy zbioréw centralnych.
Na liscie zbioréw status podpisu zbioru wyswietlany jest w kolumnie Podpis elektroniczny

brak - zbiér nie zostat podpisany.

niezweryfikowany - podpis pod zbiorem nie zostat zweryfikowany

niepoprawny - zbidr nie zostat podpisany przy uzyciu waznego certyfikatu kwalifikowanego.

poprawny - zbior zostat podpisany waznym kwalifikowanym certyfikatem.

Uwaga! Do wykonania podpisu wymagane jest poprawne zainstalowanie urz gdzenia oraz karty
z certyfikatem kwalifikowanym . W przypadku braku urz agdzenia lub karty z certyfikatem, po
wybraniu przycisku ,Podpisz” w oknie ,Podpis zbioru " pojawi si e komunikat, informuj gcy o tym
fakcie.
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5. Instalacja oprogramowania JAVA

Do prawidtowego podpisywania zbiorow centralnych niezbedne jest zainstalowanie oprogramowania Java.
Aby rozpocza¢ 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>.

15 Instalacja Java Runtime Envircnment

efikzmy v prograrmie, <tan umoglivi Patsteu 2airetalwanie
dodawizskadava wraz 2 plikami viezbednymi co poprawne] pracy
zplikac) &5,

: | Aby kortpraowad prosze wibraZ pycisk D ale.

Ifoirnazje

Rozpocznie sie proces instalacji plikéw.

4 Instalacja piikow

Instalacia plikow

Pliki programu =3 instalowane

Frozze czekad a2 adpowiedniz pliki zostana zanstalowane.

Instalacia....

c:itemphiavaibinCCRT T 2 di
—_—

Po zakonczeniu instalacji plikéw pojawi sie okno "Instalacja Java Runtime Environment®, w ktérym
zaznaczamy opcje Tak, uruchom ponownie komputer i wybieramy przycisk Zakoncz.
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-
# Instalacja Java Runtime Envircnme M

ik,
Aby zakonczes inzlalazie nalezy uruchomic kompater pcoownie, ":&%‘;’

[7] Tak, aruchom porewie komputsr,

Zakanfcz

Nastagpi ponowne uruchomienie komputera. Oprogramowanie Java zostanie poprawnie zainstalowane.
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