Konfiguracja gSAC
1. Po uruchomieniu aplikacji gSAC należy wejść w menu Operacje a następnie Ustawienia. 

2. Należy zaznaczyć pole „Obsługa sprawozdawczości DPS”
3. Po zaakceptowaniu efektem oczekiwanym jest pojawienie się na oknie głównym menu „Sprawozdania jednostek podległych”

4. W celu zalogowania się do SAC wybieramy menu Sprawozdania jednostek podległych a następnie Obsługa sprawozdawczości DPS

5. Podajemy Login i Hasło

Konfiguracja przeglądarki internetowej

1. Klikamy Kontynuuj przeglądanie tej witryny, a następnie na okienko oznaczone jako „Błąd certyfikatu”

2. Po pojawieniu się informacji o niepoprawnym certyfikacie klikamy wyświetl certyfikat oraz Zainstaluj certyfikat

3. Na zadawane pytania klikamy dalej i na końcu zakończ.

Nawigacja po menu jednostek

1. Na liście sprawozdań należy kliknąć na nazwę własnego PCPR (lewa strona ekranu)

2. Następnie klikamy na dowolny DPS.

3. Efekt oczekiwany: po wskazaniu DPS na liście sprawozdań wyświetlane są sprawozdania przekazane przez ten DPS
Obsługa sprawozdań z poziomu DPS
1. Na liście sprawozdań DPS-R należy przy użyciu + lub opcji „Wypełnianie sprawozdania” 

2. Po zweryfikowaniu danych Nadawcy oraz Odbiorcy (powinien być odpowiedni PCPR) należy kliknąć „Wartości komórek formularza”

3. Uzupełniamy wyświetlony formularz, w taki sposób aby w tabeli 1 w wierszu 1 kolumnie 1 wpisać wartość 0, natomiast w kolumnie 2 w tym samym wierszu wartość większą od 0.

4. Pozostałe komórki uzupełniamy zgodnie z obowiązującymi zasadami sprawozdania DPS-R.

5. Akceptujemy uzupełnione sprawozdanie.

6. Efektem oczekiwanym jest pojawienie się komunikatu o możliwości przesłania tego sprawozdania do jednostki nadrzędnej, oraz informacją o występujących w niej błędach. Należy kliknąć na link.

7. Przy pomocy wyświetlonego formularza należy odczytać przyczynę błędu (dostępna na górze ekranu) oraz typ tego błędu

8. Sprawozdania w obecnej formie nie przekazujemy do jednostki nadrzędnej

9. Aby poprawić błędy w sprawozdaniu należy kliknąć ikonkę „Edytuj” (oznaczona jako ołówek), a następnie „Wartości komórek formularza”

10. Poprawiamy błąd.

11. Akceptujemy i przesyłamy sprawozdanie do jednostki nadrzędnej.

12. Aby wydrukować sprawozdanie wybieramy operacje: Prezentacja sprawozdania HTML

13.  Tworzymy korektę sprawozdania wykonując czynności z pkt 1, 4, 5 i 11. 
14.  Efektem oczekiwanym jest utworzenie się kolejnej pozycji na liście sprawozdań z kolejnym numerem wersji. 
Obsługa sprawozdań przesłanych przez DPS

1. Może się okazać, że przy jednym z DPS sprawozdanie jest ze statusem Przekazane warunkowo. Należy kliknąć na menu Warunkowo przekazane sprawozdania, takie sprawozdanie widoczne jest tylko na liście warunkowo przekazanych sprawozdań.
2. Zaznaczamy konkretne sprawozdanie, a następnie wybieramy opcję Lista warunkowych reguł. 
3. Efektem oczekiwanym jest pojawienie się listy niespełnionych reguł wraz z wyjaśnieniem powodów ich niespełnienia.

4. Poprzez Akceptuj wracamy na listę sprawozdań warunkowo przekazanych. Takie sprawozdanie możemy przyjąć bądź odrzucić. W tym celu należy wybrać operację: Akceptacja sprawozdania / Odrzucenie sprawozdania
Uzupełnienie sprawozdania przez PCPR za DPS

1. Na liście sprawozdań dodajemy nowe sprawozdanie poprzez +

2. Na oknie sprawozdania uzupełniamy Nadawcę poprzez strzałkę obok pola nazwa.

3. Klikamy Wartości komórek sprawozdania.
4. Uzupełniamy sprawozdanie
5. Na pytanie dotyczące przekazania sprawozdania odpowiadamy TAK
Scalanie sprawozdań

1. Na liście sprawozdań wybieramy operację „Scalanie sprawozdań”

2. Efekt oczekiwany: na liście elementów powinny pojawić się wszystkie sprawozdania z podległych DPS-ów

3.  Akceptujemy okno sprawozdanie
Uzupełnianie sprawozdania danymi z PCPR

1. Na liście sprawozdań scalonych zaznaczamy sprawozdanie o statusie Robocze

2. Klikamy przycisk Edycja (ikonka ołówka), a następnie Wartości komórek sprawozdania
3. Uzupełniamy komórki dotyczące PCPR. Uwaga. Dla celów ćwiczeniowych proszę wprowadzić błąd do sprawozdania. Np. liczba ŚDS 0 a liczba osób korzystających 10.
4. Akceptujemy sprawozdanie
Sprawdzanie poprawności sprawozdania

1. Na liście sprawozdań wybieramy operację „Sprawdzanie poprawności reguł”

2. Na oknie Wynik sprawdzania reguł, klikamy na niepoprawne

3. Efektem oczekiwanym jest pojawienie się sprawozdania z zaznaczoną komórką w której wystąpił błąd
4. Wracamy na listę sprawozdań i ponownie edytujemy sprawozdanie, poprawiając błąd.
Przekazanie sprawozdania

1. Na liście sprawozdań wybieramy operację „przekazanie sprawozdania”

2. Na pytanie dotyczące podpisu elektronicznego odpowiadamy NIE
3. Efektem oczekiwanym jest powrót na listę sprawozdań, gdzie po lewej stronie ekranu wyświetlony jest komunikat.
4. Wybieramy opcję Kliknij tutaj dostępną na wyświetlonym komunikacie.
Korekta sprawozdania

1. Aby utworzyć korektę sprawozdania należy wykonać wszystkie czynności z zadania: Scalanie sprawozdań, Uzupełnianie sprawozdania danymi PCPR, Sprawdzanie poprawności sprawozdania, Przekazanie sprawozdania.
Obsługa wiadomości

1. Należy zalogować się do SAC używając podanego podczas rejestracji Loginu i Hasła
2. Wybieramy formularz sprawozdawczy DPS-R

3. W prawym górnym rogu powinna migać koperta. Klikamy na nią.

4. Na liście wiadomości należy kliknąć lupkę, aby odczytać wiadomość

5. Aby wyjść ze skrzynki należy zamknąć okno poprzez X.
6. Na liście komunikatów klikamy Skrzynka nadawcza, a następnie +

7. Na okienku nowej wiadomości określany rodzaj odbiorcy np. Użytkownik

8. Poprzez + wprowadzamy informacje o konkretnym użytkowniku, do którego adresowana jest wiadomość
9. Po uzupełnieniu pola Tytuł oraz Treść akceptujemy wiadomość
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