Instrukcja korzystania z modułu G-SAC na poziomie gminy i powiatu

1. Aplikacja G-SAC służy do weryfikacji poprawności wygenerowanych z systemów gminnych i powiatowych sprawozdań i zbiorów centralnych oraz ich wysłanie do województw lub bezpośrednie wczytanie do bazy centralnej.

2. Dla sprawozdań możemy wykonać sprawdzenie poprawności według:

· struktury XSD ( w tym celu po wczytaniu pliku wybieramy przycisk: <Weryfikuj za pomocą XSD>),

· reguł zdefiniowanych centralnie (w tym celu po sprawdzeniu struktury XSD, jeśli jest ona poprawna wybieramy przycisk <Weryfikuj za pomocą reguł>).

3. Dla zbiorów centralnych możemy wykonać sprawdzenie według:

· struktury XSD ( w tym celu po wczytaniu pliku zbioru wybieramy przycisk <Weryfikuj za pomocą XSD>).

4. Wczytane i zweryfikowane sprawozdania i zbiory centralne można:

a) przesłać do województwa w celu wczytania do bazy centralnej ( w tym celu wybieramy przycisk <Wyślij e-mail>, jednak przed wysłaniem należy wpisać adresy e-mail: nadawcy i odbiorcy oraz nazwę serwera pocztowego – definiujemy to w menu: Operacje/Ustawienia),

b) wczytać bezpośrednio z gminy lub powiatu do bazy centralnej bez wysyłania do województwa.

5. W celu umożliwienia wczytania sprawozdań i zbiorów centralnych z poziomu gminy lub powiatu bezpośrednio do bazy centralnej wygenerowano automatycznie kody dostępu (po jednym kodzie dla każdej gminy). Kody te zostały przekazane przez ministerstwo administratorom wojewódzkim, którzy powinni rozesłać je do swoich ośrodków.

6. Aby wczytać plik bezpośrednio do bazy należy wcześniej zdefiniować użytkownika czyli wybrać funkcję: <Rejestracja użytkownika SAC> z menu <Operacje> a następnie w oknie „Rejestracja użytkownika SAC” wpisać kod dostępu (tzw. Numer rejestracji) otrzymany od administratora wojewódzkiego oraz wymyślony przez siebie: LOGIN i HASŁO (hasło musi mieć 8 znaków, w tym jedna cyfra). Po uzupełnieniu reszty danych: imię, nazwisko, e-mail, telefon, adres wybieramy przycisk <Akceptuj>. Jeżeli dane są poprawne (może się zdarzyć że wybrany przez użytkownika LOGIN jest już w bazie i należy wybrać sobie inny) pojawi się komunikat: „Utworzono użytkownika aplikacji centralnej”. 

7. Po wykonaniu czynności opisanych w punkcie 6 możliwe jest wczytywanie bezpośrednie sprawozdań i zbiorów do bazy centralnej. W tym celu wybieramy przycisk <Wczytaj SAC> a następnie dokonujemy uwierzytelnienia poprzez wpisanie LOGINU i HASŁA.

8. Jeżeli w ośrodku będzie wczytywało sprawozdania i zbiory centralne więcej osób należy dla każdej osoby zarejestrować użytkownika. W tym celu wysyłamy za pośrednictwem G-SAC do województwa wniosek o nowego użytkownika SAC poprzez wybranie funkcji: <Wniosek o użytkownika SAC> z menu: <Operacje>. Po wypełnieniu wymaganych danych nowego użytkownika: imię, nazwisko, e-mail, telefon, adres wybieramy przycisk <Akceptuj>. Tak wypełniony wniosek odbiera administrator wojewódzki poprzez aplikację SAC i przydziela danej osobie Numer rejestracyjny. 

9. Administrator wojewódzki odbiera wniosek o nowego użytkownik w następujący sposób: przy logowaniu do SAC-a wybiera aplikację „Administracja”: z menu po lewej stronie wybiera <Użytkownicy>/<Wnioski o nadanie numeru rejestracyjnego>. Na liście tej widoczne są wszystkie wnioski o nadanie numeru rejestracyjnego wysłane poprzez gSAC przez użytkowników podległych jednostek. Wnioski, które nie zostały jeszcze rozpatrzone (nie wygenerowano numeru rejestracji), będą miały nie uzupełnioną kolumnę „Numer rejestracji”. Aby wygenerować numer rejestracji dla nowego użytkownika, administrator wybiera operację <Generuj numer rejestracji użytkownika>. Wówczas pusta wcześniej kolumna „Numer rejestracji”, zostaje uzupełniona nowym numerem. Numer ten administrator przekazuje użytkownikowi, który składał wniosek, kontaktując się z nim najlepiej telefonicznie (pozwala to na weryfikację danych osoby składającej wniosek).

10. Użytkownik po otrzymaniu numeru dokonuje w G-SAC rejestracji siebie jako nowego użytkownika poprzez wybranie funkcji: <Rejestracja użytkownika SAC>  (analogicznie jak opisano w punkcie 6 i 7).
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