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Rejestracja jednostek i u  zytkownikéw Top Previous Next

W ramach Centralnej Aplikacji Statystycznej udostepniony zostat mechanizm pozwalajgcy na zarejestrowanie nowej
jednostki oraz uzytkownikéw z jednostki, na podstawie wypetnionego formularza rejestracyjnego.
Formularz udostepniony jest poprzez link Rejestracja jednostki i u zytkownika , umieszczony na stronie
http://cas.mpips.gov.pl/:

Centralna Aplikacia Statystycana

5!‘, Logowanic do aplikacii

J Rejestracia jednostki | ubytkownika

Liprzeirnie Fformuemy, 2o w ced nskani korseltacy b 2olosseniy prodéemdw dotycrgoych ditsianiy Contraine) Apicacy SEatysiycme), oty
kontaktowad se 2 Centraliym Hede Desioen Sy Sygoky. Kontakt jest modiy pray wyok:

1. strovy waw Atps: . hid, spandy, off

2, poczty elektronicmel hd eadsyvanty. o

3. numery telfonu (81) 749 55 65 (W godenach 8.00 - 16.00)

oraz poprzez link Jesli nie masz jeszcze konta, kliknij ten tekst w celu rejestracji umieszczony w oknie
logowania do aplikacji:

Il:-‘:'l?T*ﬁ"T! =) e

Tdentyfikator:™ qd)
Hasio:

U Praypomniy hasio

* - Login dia-dotychozasovrych uythovmilcw systemde’ QuickStat § sFunduss

Jezeli nia masz jecrere konta, kibni} pen tekest v cehy redestraci,

W obu przypadkach otworzy sie okno "Rejestracja jednostki i uzytkownika", w ktérym nalezy uzupetni¢ wszystkie
obowigzkowe pola, oznaczone gwiazdka.
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— Dane ubytkownika
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Imeg: * |Jan Telefon: ~ |12 321 32 32 |

Nazwisko: ~ |_anal E-mal; {mail@mail.pl |

Identyfkator: |m:rw.qum pmﬂ“’f, E irnaul-@ mail.pl |
Hasn: '|."“|““.. | g4 Ma wakazamy e-mal fostande wysiang

informacia o rejestrac whiosky, was 2
wiydrulem, & takie nfermaca po
rozpalyrenk wrkosky pr ez adminsiratoa,

Powtdrzenie hasia: |-uuun-

Wdﬁﬁ@?'wz@saﬁm H op3 B kor F sw H

— Dane jednostki

Nrjednosti:  |5020101011GP |

W prrypadiu rejestrach nowe] ednostia, numer Fostanie nadany | preeslany po
shceptacy wnissky preer advrestratora,

Typ: UG

Miacto/Gmna: ~ |Bolestawier

sprawozdaje do:  [UW Woj. Dolnodlaskie

* [UM Bolastawiec
Nazwea:

REGON: ~ 000524944

Miejecowade: ~ |Bolestawiec
Uica:  [Rynek
Hr domu: ‘Eﬂ N lokaks: |

Kod pocztowy:  |59-700 Poczta:  |Bolestawiec

Telefon jednostki: * | 756456400 Fac |

E-mail jednostki: ~ |umboleslawiec@um.bole:

— Sprawordaje do®
mw}:d‘:w NHarwa typu jednostid | pataod ||pata do
UW Wi, Dohodaskie Urzad Welewddzki 19090101

Priepisz tekst z = |
obrazka:

- mbey— |a@

_Zwejestng |

* - pols obowizkowa

W sekcji Dane uzytkownika uzupetniamy Imie, Nazwisko , Telefon, E-mail uzytkownika, ktéry bedzie korzystat z
aplikacji CAS. E-mail powtarzamy w polu Powtérzenie e-mail ).

Uwaga! Na wskazany e-mail zostanie wystana informac  ja o rejestracji wniosku wraz z wydrukiem, a tak  ze
informacja po rozpatrzeniu wniosku przez administra tora.

W polu Identyfikator definiujemy nazwe jakg chcemy postugiwaé sie w aplikacji CAS. Poniewaz identyfikator musi
by¢ unikalny w ramach wszystkich uzytkownikéw CAS, tak wiec moze sie okazac, ze otrzymamy komunikat
informujacy, ze taki identyfikator jest juz wykorzystany i trzeba bedzie wpisa¢ inng nazwe.

Uwaga! Identyfikator mo ze zawiera € znaki: "-"i"_"
W polu Hasto definiujemy hasto, jakim chcemy postugiwa¢ sie w aplikacji CAS (hasto to powtarzamy w polu
Powtérzenie hasta ).

Uwaga! Hasto musi spetnia ¢ nast epuj gce kryteria:
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- musi zawiera € co najmniej 8 znakow.

- musi zawiera € co najmniej jedn g cyfr e lub znak specjalny z puli "' @#$%"&*()-_=+".

- nie mo ze zawiera ¢ znakow regionalnych i symboli.

- mo ze zawiera ¢ maksymalnie 19 znakéw. D

Jezeli jedno z tych kryteriéw nie b edzie spetnione, pojawi si e odpowiedni komunikat, informuj  gcy o tym
fakcie.

W polu Dostep do podobszaréw przez zaznaczenie odpowiedniej opcji okreslamy do jakich podobszaréw dany
Uzytkownik ma mie¢ dostep. Nalezy zaznaczy¢ przynajmniej jeden podobszar. Pole to jest dostepne do edycji po
wskazaniu jednostki uzytkownika. Zakres wyswietlanych podobszaréw zalezy od podobszaréw do jakich przypisany
jest wskazany typ jednostki. Jesli jednostka ma przypisany tylko jeden podobszar, to domysinie jest on zaznaczony i
nie mozna go odznaczyc.

W sekcji Dane jednostki uzupetniamy informacje o jednostce:

Nr jednostki - pole opcjonalne, max. diugos¢ 12 cyfr. Jezeli jednostka bedzie zarejestrowana w systemie i jej numer
bedzie znany uzytkownikowi, to po jego wprowadzeniu pozostate dane jednostki zostang automatycznie
uzupetnione. Jezeli osoba uzupetiajgca formularz nie bedzie znata numeru, to nalezy wskaza¢ jednostke,

korzystajgc z przycisku E

Uwaga! W przypadku rejestracji nowej jednostki, num er zostanie nadany i przestany po akceptacji
whniosku przez administratora.

Otworzy sie okno "Lista wojewédztw", w ktorym wskazujemy wojewddztwo, na terenie ktérego dziata jednostka.

T T

Wkear waojowddrtwa, na toron s ktdeogs driata pdnostha m

R v [ [+ I 6 PR Pomoc @ |

FAZNE
. Wi, DL NOSLASKEE
WL, MRS POMTRSKIE
Wi, LUBELSgE
WO, LURHISIEE
WOl LODTHIE
WOT, MALDPOLSKIE
WL, MATOWIECKTE
WO DPOLSKIE
W), PODKARPACKIE
W1, PODLAGKIE
WOL POMORSEIE
WO SLaciE
WO SWTETORRETSHIE
WO, WARMEN SO M FURSRIE
WO, WEELKDPOLSKIE
WL ZACHDOMICPOMORSKTE

Nastepnie wybieramy przycisk Dalej m Otworzy sie okno "Lista powiatow", w ktorym wskazujemy
powiat, na terenie ktérego dziata jednostka.

AR TH

[ 4 wszoce | Wikat powrat, na berenis kitrego deisda jednostka EEIE
-n A00E . 5 K0

Narma
s Dowlat Parial
Porreat brpee;
Pl chetanowieg
Fyramat Syt
Poinial gorfck
Poivat iy e
Porelal = Kraindw

Za pomocg przycisku Dalej mprzechodzimy do okna "Lista miast/gmin", w ktérym wskazujemy
miasto/gmine, na terenie ktorej dziata jednostka.

m Wit miasto/gming, na termie ko] drista jednostka m
SR 14 | ' B N Fumoc (7 |

L Tyn aming
. It T
s L]
Drmirsi b
Lirecl MurDasng W

Po wybraniu przycisku Dalej m otworzy sie okno "Lista typow jednostek”, w ktérym wskazujemy jakiego
typu jest jednostka.
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A Wstocz | Wskaz jakiego typu jest jednostka Date) b
[« ) [ [
Svmbal typmi jednasti Pelna nazwa
-} DPS (G5) Gminmy Samorzadovsy’ Dom Pomocy Spoleczne)
- BPS (GN) Gminmy. Nepiblcny Dom Pomocy Spolecime)
= DPs (P5) Ponadgminny Samorzgdowy Dom Pomocy Spablecme)
* DPS (PM) Ponadgminmy Nepublczry Dom Pomocy Spolecne]

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

= TLID0TE

. Wik wiasng jednosthe lub ulyj preyciskn  Worowad$ |.. aby
BT s e e e B I
. i wprowadzlE nows jednosthe do systemu m

o @AOQa . s

Hanwa systemawa Koo poctowy ‘Pocrtn: Uken W domu B okal Telefory
% DPS Bochnia Karoina L4 A=) Bodhnia Karolna  14d {14) 612-55-90

Po wskazaniu jednostki wybieramy przycisk Dalej m i powracamy do okna "Rejestracja jednostki i
uzytkownika".

— Dane jedniosthki

Nrjednostk: 551201011000 |4

W pr EypadiL fejeatr & Rowe) Fd‘lﬂd-llu. finer joslhie fadafy | Brfedlaiy po
nkoeptoch wioaky praer adminstratora

Typ: ~ [DPS (PS)
Masto/Gmna; ~ [Eluchnra
Sprawozdaie do: ~ |[PCPR bocheriski

" |Dom Pomocy Spoteczng)
Hazwa:

REGON: " |2501011788
Data

ek [T otces [
dzizlainosci:
Migiscowos&; ~ |Bochnia
Ubca:  |Kwiatowa
Hr domu; ~ |14 Hr lokaks: |
Kod pocrtowy: ~ |32-700 Poczta: * [Bochnia
Telefon jednostki: * [(14) 6129999 Fax:  |(14) 6125990

E-mai jednosthi: * |dps@baochniapl

Po wybraniu jednostki wszystkie 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:

 Ostajednostex __________________________ FRJUOCTS |

mnum . i Pomoe (7

Hie ma jednostki o wskazanych kryterach, zy| preycisku _WJ aby wprowadzic
nowa jednostke do systemu,

Wowczas nalezy uzy¢ przycisku ,Wprowadz”, system uzupetni pola ,Typ” ,Miasto/Gmina”, reszte informacji, musi
wprowadzi¢ uzytkownik. Po uzupelnieniu pola , Data rozpoczecia dziatalnosci” system wyswietli sekcje
Sprawozdaje do " w ktérej zostanie wyswietlona jednostka lub jednostki nadrzedne do ktérych bedzie
sprawozdawac jednostka.
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Sekcja ,Sprawozdaje do " zawsze jest wyznaczana po uzupetnieniu pola ,Data rozpocz ecia dzialalno sci” dla
rejestrowanej jednostki, w zwigzku z koniecznoscig uzupetnienia okreséw podlegtosci sprawozdawczej, ktére
réwniez system wyznacza automatycznie na podstawie wprowadzonej daty rozpoczecia dziatalnosci dla jednostek
wyznaczonych jako sprawozdawczo nadrzedne(jednostek w sekcji ,Sprawozdaje do ")

— [ana jednosti
Nr jadnosti: | | %)
W provpatios resestrac nows) sonosta, numer mostame nadany | preeskeny po
akzeptac wninsku proer administratora
Typ: © |[DPS(GS)
Miasto/Gmna: |E|t:uchru=a
Sprawozdzje do: ~ |MOPS Bochnia le
Namwa:
REGOM:
Diata fOIPOCIECE » ol s 1
danblnodc 5 mmkoficzenia |
dztakakodei:
Miajscowose:
LUbca:
Mr domu: HNr lokaki:
Kod pocrtowy: Poczta: ©
Tolafon jednostkl: Fax:
E-mad jadnostkl:

Pole Nr jednostki zostanie zablokowane przez system i obok niego pojawi sie przycisk E umozliwiajgcy
uniewaznienie rejestracji jednostki. Po jego wyborze pola w sekcji Dane jednostki zostang wyczyszczone i
bedziemy mogli rozpoczaé rejestracje jednostki od nowa.

Pole Typ - zawiera informacje o typie jednostki.

Pole Miasto/Gmina - informuje o polozeniu jednostek w ramach Krajowego Rejestru Urzedowego Podziatu
Terytorialnego Kraju (TERYT)

Uzupetniamy pozostate pola:

Nazwa - wprowadzamy nazwe jednostki.

REGON - wprowadzamy regon jednostki.

Uwaga! Pole REGON nie jest obowi gzkowe dla jednostek pomagaj gcych ofiarom przemocy.

Data rozpocz ecia dziatalno $ci - wprowadzamy date rozpoczecia dziatalnosci jednostki, na podstawie ktérej
uzupetniana jest sekcja "Sprawozdaje do ".
Data zako niczenia dziatalno $ci - mozemy wprowadzi¢ date zakonczenia dziatalnosci jednostki.

Po wyznaczeniu jednostek nadrzednych przez system, mamy mozliwos¢ wprowadzenia zmian w sekcji
~Sprawozdaje do” poprzez dodawanie i usuwanie jednostek, do ktérych kierowane bedg sprawozdania oraz
okreslania dla nich okreséw podleglosci sprawozdawczej - okreséw w jakich przekazywane bedg do nich
sprawozdania.

Aby dodaé¢ lub usung¢ jednostki musimy skorzysta¢ z przycisku oznaczonego przyciskiem , wyswietli sie
wowczas lista jednostek za pomocg ktorej bedziemy mogli wskazaé jednostke nadrzedna z obszaru terytorialnego,
na ktérym znajduje sie rejestrowana jednostka lub spoza tego obszaru. Aby wyswietli¢ jednostki z danego obszaru w
polu "Obszar" wybieramy odpowiednig pozycje: "Jednostki z obszaru powiatu", "Jednostki z obszaru wojewddztwa",
"Jednostki z obszaru kraju" i zatwierdzamy wybér, znajdujacym sie przy polu przyciskiem . Po wskazaniu jednostki
nadrzednej wybieramy przycisk "Dalej" i powr6cimy do okna "Rejestracja jednostki i uzytkownika".
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R Wskat jednostike nadrzedna, do ktdrej preekarywane beda P
sprawozdania
Obszar: Jednostki z obszan powiaty * |

TR 1 I [ s R =Pormor © |

Napdia i M i
POCID Uica : Talfor
OO

@ MOPRS Bochn

32700  Bochni Kokjowa 14 {t4) 615-35-10
- - Kazimiarza
GOPSBochna 32700  Bochnm  LLp o 26 {14) 611-67-76
W celu usuniecia jednostki nadrzednej z listy nalezy uzyé przycisku oznaczonego przyciskiem oznaczonym

symbolem .

Uwaga! Pole "Data zako nczenia dziatalno $ci" jest niewidoczne dla jednostek typu CIS, KIS.

Miejscowo $§¢é, Kod pocztowy , Poczta, Ulica, Nr domu, Nr lokalu - wprowadzamy dane adresowe jednostki. Pola
Ulica, Nr lokalu sg niewymagalne.

Telefon jednostki , Fax, E-mail jednostki - wprowadzamy dane kontaktowe jednostki. Pole Fax jest niewymagalne.

Uwaga! W zale zno $ci od typu rejestrowanej jednostki w dolnej cz ~ esci okna mog g pojawi € sie pola, ktére
nale zy uzupetni é dodatkowymi danymi, dotycz gcymi rejestrowanej jednostki, np:

Imig | naIWERD -
dyTekion:
Data wpisana do - =
refest; =
Czy zerwolenic
warunkowe na cias
okrediony?:

Data wykreslent 2
rejestn;

— Rodm) provimowamych osab

soby W podass ks [ Osoby przewlelde somatyamie

1 chora:

Dsoby przewlekla psychicmie Dsoby dorosie niepehosprawne
chora: intelekiuainie:

Dzled | mindziez Ozoby nlepehosprawne
niepenosprawng intelektuzinie: fizycinia:

Sekcja Sprawozdaje do - uzupelniane automatycznie przez system na podstawie typu jednostki i potozenia,
zawiera informacje o jednostce, do ktorej bedziemy wysyla¢ sprawozdanie.

Sprawozdaje do
Nazwa systemowa jednostki Data od Data do
WPS Woj. Dohodlaske 1999-01-01
[ ROPS Waj. Dolnodigskie 1999-01-01 I

W polu Przepisz tekst z obrazka wprowadzamy tekst widoczny na obrazku.

Prespisz tekst 2 =
obrazia:

_ Zarsjastny |

nevia—_

Uwaga! Je zeli chcemy zmieni ¢ tekst widoczny na obrazku, mo zemy zmieni é obrazek, wybieraj gc ikon e

a

Po uzupetnieniu/sprawdzeniu wszystkich danych dotyczacych uzytkownika i jednostki wybieramy przycisk

Zarejestruj

Otworzy sie okno przegladarki internetowej z podglgdem wniosku rejestracji jednostki i/lub uzytkownika w systemie

CAS:

6z
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DANE UEVTHOWNIKA
Imea: MHazwiska:
Anna Maowak
Tabsfon: E-rraail:
123445566 andipoczta.fm
Identyfikatar:
ANNAN
DANE JEDROSTKE
Pir pednostk; Typ:
512200101169 Urzgd gmimy
Miasto, Grmina: Sprasvozdaje dot
Bochnia W Wol Matopolskie
Harwa: REGON:
UM Bochnia BHO019151
Data rozpoczecia drisdalnose: Data zakoriczenia dzialafnose:
1995-01-01
Miggscowaid: Ulica:
Bochnia Kolejowa
M darmie: Tr loalu:
14
Kod pocztowy; Poczta;
32-700 Bochnia
Tebafon: Fan:
(14) 615-39-27
Adres a-mail:
mopshochnia@wp.pl

Eveenfuaine blsdy we wioging rejestracynym, mogy byt smrygowane prrer sdminstratoes rjednostia LW Wa). Malopol=de.

Data i podpés Rlerownika Jednostia
Jednoczesnie otworzy sie okno "Drukowanie", za pomocg ktérego mozemy wydrukowac wniosek.
Jednoczes$nie w aplikacji CAS otworzy sie okno "Potwierdzenie przestania wniosku rejestracyjnego”, informujace, ze

Dane redestrac]l zoskaty przestane do administratora. Obecnie konto jest nigakiywne.
Poakbywaci konts lub odrzuceniu wnlosku preeg administraions,
rostania wyslana informacia na adres e-mad, wekazany w procesie repsstracii.

Powrol na strone giowng

Jezeli rejestrowana jednostka/uzytkownik ma dostep do kilku podobszaréw, to wniosek rejestracyjny zostanie
wystany do odpowiednich administratoréw, ktorzy zarzadzajg tymi podobszarami.

Aby powrdci¢ na strone gtéwng aplikacji CAS, nalezy wybraé link Powro6t na stron e_gtéwn 3.

Po otrzymaniu informacji od administratora o akceptacji wniosku rejestracyjnego mozemy zalogowac sie do aplikaciji
CAS.
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