INSTRUKCJA REJESTROWANIA W SAC JEDNOSTKI CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ
ORAZ WYPELNIANIA ROCZNEGO SPRAWOZDANIA "CIS"

Rejestracja jednostki CIS w aplikacji SAC

W ramach Statystycznej Aplikacji Centralnej, udostepniony zostat mechanizm pozwalajacy na
zarejestrowanie nowej jednostki oraz uzytkownikbw z jednostki, na podstawie wypetnionego
formularza rejestracyjnego.

Aby rozpocza¢ rejestracje jednostki klikamy na link Rejestracja jednostki i uzytkownika,
umieszczony na stronie http://sac.mpips.gov.pl/

Statystyczna Aplikacja Centralna

1'-_f Logowanie do aplikaci

j Rejestracia jednostki | uiytkownika

lub link Jesli nie masz jeszcze konta, kliknij ten tekst w celu rejestracji, znajdujacy sie w oknie
logowania do aplikacji.

Logowanie

Identyfikator:

Fa
L e
Hasdo: | WJJ
oo |

Jetek ree masz peszore konta, kini ten tekst w ol rejestracy.

W obu przypadkach otworzy sie okno "Rejestracja jednostki i uzytkownika", w ktérym nalezy uzupetnic
wszystkie obowigzkowe pola, oznaczone gwiazdka.

W sekcji ,Dane uzytkownika”, uzupetniamy wszystkie wymagalne pola, dotyczace osoby, ktéra bedzie
pbzniej wypetniata dane w sprawozdaniach.

Dane wiythownika

Innig: i Telefon: I

Nazwisko: I E-rmalk I

Login: = | Fv'-‘ff;:f |
Haslo: ® l '.:é WHGAEANY &l 205 tane i Eana

Pawtdrzenia
hasta:

W polu E-mail podajemy adres mailowy uzytkownika, na ktéry zostanie wystana informacja o
rejestracji wniosku, a takze informacja o rozpatrzeniu wniosku przez administratora wojewodzkiego.
W polach Login i Hasfo definiujemy login i hasto, jakimi chcemy postugiwac sie podczas przesytania
sprawozdan. Poniewaz login musi by¢ unikalny w ramach wszystkich uzytkownikow SAC, wiec moze
sie okaza¢, ze otrzymamy komunikat informujacy, ze taki login jest juz wykorzystany i trzeba bedzie
wpisaé inng nazwe.

Uwaga! Hasto musi spetniac¢ nastepujace kryteria:

- musi zawierac¢ co najmniej 8 znakow.

- musi zawierac¢ co najmniej jedng cyfre.

- nie moze zawiera¢ znakdw regionalnych i symboli.

- moze zawiera¢ maksymalnie 19 znakdw.

Jezeli jedno z tych kryteriow nie bedzie spetnione, pojawi sie odpowiedni komunikat, informujgcy

o tym fakcie.
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Instrukcja rejestrowania w SAC jednostki Centrum Integracji Spotecznej oraz wypetniania rocznego sprawozdania "CIS"

W sekcji ,Dane jednostki” uzupetniamy informacje o jednostce.
Dane jednostki

Hr jednostke | |T|

W prypach rejestracy nowe] jednostd, numer zosianie nacany | praesiany po
Bkeeptacy wrinsky prees scvinistrators wawddncens,

-

Typ:

Mizsto/Gmina: |

Spraveozdaje |
do: ™

Hazwa: *

REGOMN: = |
Data

Data = =
rozpoCIRCc T zakonczenia | To|

deizbnodc: driabinodci
Mizjscowodé: |

Lbca: |

Nr domu: * | r holkalu: |

Kod .m

e Poczta: ™ |

Telefon |

jednostk: =

E-mail
jednostki: =

Fax:l

Jezeli jednostka zostata wczesniej zarejestrowana w systemie i znamy jej numer, to po jego
wprowadzeniu, pozostate dane jednostki zostang automatycznie uzupetnione. Jezeli nie znamy

numeru jednostki lub jednostka nie jest zarejestrowana w systemie, to korzystamy z przycisku
znajdujgcego sie obok pola Nr jednostki.

W oknie "Lista typdéw jednostek" wskazujemy, jakiego typu jest jednostka. Poniewaz rejestrujemy

jednostke typu CIS wybieramy opcje CIS i za pomocg przycisku przechodzimy dalej.

Sta typow jednosiek H.JP 1

Wskat jakiego typu jest jednostka [ Datei )|
- IA000 . 5 KX

Symbol typu jednostki Peina nazwa
r DPs (P5) Ponadgminny Samorzadowy Dom Pomocy Spofecane]
- DPS (PN PFonadgminny Miepublczny Dom Pomoecy Spofecane]
* cis Centrum Integradi Spotecane]

W oknie ,Lista wojewodztw” wybieramy wojewddztwo, na terenie, ktérego dziata jednostka.

Sia woltwodriw RJUDO0Y

m Wekal wojewddztwo, na terenie ktdrego dziata jednostka m
o IIODE . 5 KS

Hazwa
W), BOLNOSLASKIE
WO, KUJAWSKO-POMORSKIE
W0, LUBELSKIE
W0, LUBUSKIE
W0J. LODZKIE
WO). MALOPOLSKIE

HEACHERT)

o]
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Instrukcja rejestrowania w SAC jednostki Centrum Integracji Spotecznej oraz wypetiania rocznego sprawozdania "CIS"

Po wybraniu przycisku Dalej otworzy sie okno "Lista powiatéw", w ktérym wskazujemy powiat, na
terenie ktérego dziata jednostka.

B ik
m Wskai powiat, na terenie ktdrego dziata jednostka m
=z DA0AA . &

Harwa
o Powist bocherisks
L Powiat brzesk
I Powiat chrzanowski
- Powit dabrowska

Za pomoca przycisku Dalej przechodzimy do okna "Lista miast/gmin", w ktérym wskazujemy
miasto/gmine, na terenie ktérej dziata jednostka.

sta miastigmin RJU0014

m Wskai miasto/gmine, na terenie ktdrej dziala jednostka m
-0 KIODA . &

Nazwea Typ gminy
o Bochna mis]ska
- Bachnia wigjska
r Drwinia wigjska

Jesli jednostka bedzie zarejestrowana, w systemie pojawi sie okno "Lista jednostek", w ktorym
wskazujemy wiasng jednostke.

m Wskai wiasna jednosthe lub uiyj przydsku | Worowads |, m
aby wprowadzic nowa jednostke do systemu
-0 EA00A . &

Hazwa systemowa Kod pocztowy  Poczta LUkca Hr domu Telkefony
= CI5s Bochnia 33-877 Bochna  Krakowska 1 12 344 55 66

Po wskazaniu jednostki wybieramy przycisk Dalej i powracamy do okna "Rejestracja jednostki i
uzytkownika", w ktérym pola w sekcji Dane jednostki zostang automatycznie uzupetnione przez
system danymi wskazanej jednostki.

W przypadku, gdy jednostka nie bedzie zarejestrowana w systemie, w ostatnim kroku pojawi sie okno
z informacja, ze nie znaleziono jednostki o podanych kryteriach.

Qaoaa . s

Nie ma jednostki o wskazanych kryteriach. Uzyj przycisku  Weorowadz | aby wprowadzic
nowa jednostke do systemu.

Aby zarejestrowaé nowa jednostke w systemie, wybieramy przycisk Wprowadz. Powr6cimy do okna
"Rejestracja jednostki i uzytkownika", w ktérym pola Typ, Miasto/Gmina, Sprawozdaje do zostang
automatycznie uzupetnione przez system, na podstawie danych, wskazanych w poprzednich krokach.

Pole Typ - zawiera informacje o typie jednostki.
Pole Miasto/Gmina - informuje o potozeniu jednostek w ramach Nomenklatury Jednostek
Terytorialnych do Celéw Statystycznych (NTS).
Pole Sprawozdaje do - zawiera informacje o jednostce, do ktérej bedziemy wysyta¢ sprawozdanie.

Pole Nr jednostki zostanie zablokowane przez system, obok niego pojawi sie przycisk ﬂ
umozliwiajgcy uniewaznienie rejestracji jednostki. Po jego wyborze pola w sekcji ,Dane jednostki’
zostang wyczyszczone i bedziemy mogli rozpocza¢ rejestracje jednostki od nowa.
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Instrukcja rejestrowania w SAC jednostki Centrum Integracji Spotecznej oraz wypetiania rocznego sprawozdania "CIS"

Dane jednostki

Nr jednosthi: | x

CNOET, Mumer 205 LA Radhny | Draestary po
aiors wojerddrdega.

Wprr

BROED

Typ: = [CIS

Masto/ Gmina: |Bt;-chnia

L FEJEST&0) MDY

spranaztal? [wPs Woj, Malapolskie

Hazwa: ™

REGON: = [

Data

MZpoLIRta al
dzizlalnosei: =

Migjsoowosc: |

Ulca: |

Nr doru: = | Hr lokalu: |
Kad |
pocztowy: =
Telefon |
jednostki: =
E-rrai |
Jednostki: =

Pocita: * |

Famz |

T |
nazwisko
KiErovwnka:
Data
nadania Ii Tel Data nadania ﬁ ol
statpsuy ! = statusy do: =
od:"
Data
roIpocIaca I— ol
pierwszych

jed:"

Uzupetniamy pozostate pola:

Nazwa - wprowadzamy nazwe jednostki.

REGON - wprowadzamy regon jednostki.

Data rozpoczecia dziatalnosci - wprowadzamy date rozpoczecia dziatalnosci jednostki.
Miejscowos¢, Kod pocztowy, Poczta, Ulica, Nr domu, Nr lokalu - wprowadzamy dane adresowe
jednostki.

Telefon jednostki, Fax, E-mail jednostki - wprowadzamy dane kontaktowe jednostki.

Imie i nazwisko kierownika - wprowadzamy imig¢ i nazwisko kierownika Centrum Integraciji
Spoteczne;.

Data nadania statusu od, Data nadania statusu do - wprowadzamy daty nadania statusu.

Data rozpoczecia pierwszych zajeé¢ - wprowadzamy date rozpoczecia pierwszych zajec.

W sekgciji “Instytucja tworzgca Centrum Integracji Spotecznej” wprowadzamy dane instytucji, tworzacej
Centrum Integracji Spoteczne;j.
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Instrukcja rejestrowania w SAC jednostki Centrum Integracji Spotecznej oraz wypetiania rocznego sprawozdania "CIS"

Instytucja tworzaca Centrum Integracii Spoteczne)

Harnwa:®

Migjscowoke:" [

Ukca:

HNr dorm:™ |

i lokahu: |

Kod
pocTtowy.”

Pocrta:" |

Takefon:® |

Fax: |

Adres E-ma |

Przepisz

tekst z
obrazka: =

" paln sbovinzkowe

Faven |

[Zmepestny |

W polu Przepisz tekst z obrazka wprowadzamy tekst widoczny na obrazku obok.
Po uzupetnieniu wszystkich danych, dotyczacych uzytkownika i jednostki wybieramy przycisk

Zarejestruj.

Otworzy sie okno z podgladem wniosku o rejestracje, ktéry mozemy wydrukowaé.

Po otrzymaniu informacji od administratora wojew6dzkiego o zaakceptowaniu wniosku bedziemy
mogli zalogowac sie do aplikacji SAC i wypetni¢ sprawozdanie.

Sygnity S.A.
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Instrukcja rejestrowania w SAC jednostki Centrum Integracji Spotecznej oraz wypetiania rocznego sprawozdania "CIS"

Wypetnienie sprawozdania CIS
Aby moc wypetni¢ sprawozdanie ,CIS”, nalezy zalogowac sie do Statystycznej Aplikacji Centralnej.

Identyfikator: | ﬂ_
Has: | V
Legu I
Jeded rie masz jeszeze konta, Mo ten tekst w ol rejestracy.

Nastepnie w oknie ,Wybér formularza”, wskazujemy rok sprawozdawczy, dla ktérego chcemy
uzupetni¢ sprawozdanie i wybieramy przycisk Wybierz.

Wybor fo arza e i
Wyblerz formularz: | CIS =
Pokaz archiwalne: ™

Rok:[2009 |~

—tierz |

Otworzy sie okno ,Lista sprawozdan”, zawierajace wszystkie wprowadzone wczesniej sprawozdania
jednostki.

?/|Syriusz -

S Sprawordan

Zmign formularz ]

d4aaa8 - Aaaag . & ELe
W Fernuiacza
O CIS Bachria -'\'vb'ﬁcp-rlm=| Wype Inienie sprawozdanis j »

Symbol Warsia Nadawea || Nadawica (Nazwa Status HF wersi Podpis

— formubrza | formukrza (Kes0) Systamowa) sprawozdana = sprawordana | eektroniczny

Ddswiei kolory d cis 1.2a 801201011000 IS Bochnia przekazane 1 brak
Legenda:

Brak sprawozdan
Cogdciowo worytane
Hispoprawne spraveozdania

Poprawne spravwozdania
Tweryfikowane sprawozdania

Aby rozpoczg¢ wypetnianie sprawozdania, wybieramy ikone Dodaj lub operacje Wypefnienie
sprawozdania. W oknie ,Dane sprawozdania” widzimy podstawowe informacje dotyczace
sprawozdania, takie jak: nadawca, odbiorca sprawozdania, ktére mozemy modyfikowac. W sekciji

Dane formularza wskazujemy Symbol formularza. Po wybraniu przycisku ﬂ przejdziemy do okna,
w ktérym wskazujemy Rok, za jaki jest wykonane sprawozdanie. Sprawozdanie mozna wprowadzi¢
recznie najwczesniej na tydzien przed zakonczeniem okresu sprawozdawczego, ktérego ono dotyczy.
Na podstawie wskazanego roku sprawozdawczego, automatycznie zostanie uzupetniona Wersja
formularza, Data poczatku okresu i Data konca okresu.

Uwaga! Jezeli logujac sie do aplikacji SAC wybralismy formularz i rok sprawozdawczy, to
informacje te zostang uzupetnione automatycznie.
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Instrukcja rejestrowania w SAC jednostki Centrum Integracji Spotecznej oraz wypetniania rocznego sprawozdania "CIS"

Sprawozdanie
Utworzone: IW prIat: |Za1'ia Kowalska
Hadawca Odbiorca
Nazwa: |CIS Bochnia Nazwa: |WPS Woj. Malopolskie 7]
KESO: |801201011000 KESO: |101200000000

Dane formularza

Syrmibol formularza: |CI$ Werga formularza: |ma

Dane cyklu
Data poczatku okresu: |2W‘:‘l-l:l-l‘ﬂ1 Data kofica okresu: |2ma-12m
Uwagi
Komdrki sprawozdania
Brak wartosol komdrek !
Warlosci komdrek sprawozdania |

Za pomocg przycisku Wartosci komérek sprawozdania otwieramy okno pustego formularza,
w ktérym mozemy rozpocza¢ wprowadzanie danych.

(V%)

SPRAWOZDANIE
CENTRUM INTEGRACII SPOEECZNE]
W ROKU 2009
Czeié I DANE OGOLNE

Hazwa: CIS Bochnia

REGOM: 123456728

Adres: Bochnia. ul. Krakowska 1, 33-877 Bochnia

Instytucia tworzaca Centrum Integracji Spolecznej: I3 Bochnia

Data przyznania statusu Centrum Integracil Spolecznej: 2009-03-12

Data rozpoczecia plerwszych zajed z uczestnikami: 2009-03-13
Imig i nazwisko kierownika Centrum Integracii Spotecanej: Jan Kowalski

Czesé Il ROZLICZENIE OTRIVMANYCH DOTACTI

1. OTRZYHANE DOTACIE

o Kwoba otrzymana w tys. 2t | Kwota wydatkowana w tys. zt
i Sl w roku sprawozdawczym
Dotacie ogdbem 0 0
2 budietu gminy 0 0
N8 PErNSTE WYPOSAbane 4] 0
W tm

¥ na driatainess centrum integracy spobecerm) 0 0
T tego | 2 budbets wopmwddztva 0 0
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Instrukcja rejestrowania w SAC jednostki Centrum Integracji Spotecznej oraz wypetiania rocznego sprawozdania "CIS"

W oknie edycji sprawozdania komérki sumujace sg zaznaczone na szaro. Aplikacja nie sumuje
wartosci automatycznie, sprawdza natomiast czy wpisane przez uzytkownika dane sg poprawne, w
przypadku btednych danych komérka zmieni kolor na czerwony. Po zakonczeniu wprowadzania
danych sprawozdania wybieramy ikone Akceptuj.

Wypetnione sprawozdanie mozemy od razu przekaza¢ do jednostki nadrzednej, wybierajac w oknie
“Dodanie sprawozdania” przycisk Tak, lub zrobi¢ to pdzniej, wybierajac operacje Przekazanie
sprawozdania.

| Dodanie sprawozdania : x

~esz teraz przekazad uzupelnione sprawozdame do

paznie] wybierajgc oparacje "Przekazanie

Uwaga! Jesli dodane przez nas sprawozdanie nie bedzie spetniato, wszystkich natozonych regut
poprawnosci danych, pojawi sie odpowiednia informacja. Aby zobaczy¢ bfedy w sprawozdaniu,
klikamy na link Kliknij, aby zobaczy¢ bfedy w sprawozdaniu.

Jesli po wypetnieniu sprawozdania, nie chcemy od razu przekazywac¢ go do jednostki nadrzednej, to w
oknie "Dane sprawozdania" wybieramy przycisk Nie. Wéwczas dodane sprawozdanie pojawi sie na
liscie sprawozdan i bedzie mie¢ status "nieprzekazane". Mozemy je jeszcze modyfikowaé, wyswietli¢
zawartos¢ w oknie przegladarki lub programie MS Excel. Za pomoca operacji Sprawdzenie
poprawnosci regut mozemy sprawdzi¢ poprawno$¢ wykonania regut dla sprawozdania (o ile
jednostka nadrzedna zdefiniowata jakies reguty).

Uwaga! Sprawozdania, nie spetniajgce regut warunkowej walidacji lub miekkiej walidacji,
bedziemy mogli przekazac¢ do jednostki nadrzednej. W przypadku wystapienia ,warunkowych
walidacji” bedziemy musieli poda¢ wyjasnienie powstatych niezgodnosci. Sprawozdania nie
spetniajgce regut twardej walidacji nie bedziemy mogli przekaza¢ — musimy wowczas
bezwzglednie poprawic¢ dane wpisane do sprawozdania.

Aby przekaza¢ sprawozdanie do jednostki nadrzednej, wybieramy operacje Przekazanie
sprawozdania.

Jezeli juz po przekazaniu sprawozdania do jednostki nadrzednej, bedziemy chcieli co$ poprawi¢, to
mozemy to zrobi¢ tylko poprzez wprowadzenie na liste kolejnego sprawozdania za pomoca ikony
Dodaj lub operacji Wypetnienie sprawozdania. Nowe sprawozdanie otrzyma kolejny numer i
bedziemy go mogli przekaza¢ do jednostki nadrzedne;.
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