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Historia zmian

Tabela 1. Historia zmian

Nr
. Data Opis Dziatanie (*) Rozdziaty (**) Autorzy
wersji
Utworzenie dokumentu N w AKMF
0.1 27.02.2024 o
(wersja inicjalna)
Korekta tresci inicjalnej w y4 w AKMF
zwigzku ze zgtoszonymi
uwagami, w tym:
0.2 11.03.2024 . .
poprawki redakcyjne,
dostosowanie formatu do
wymogow dostepnosci
1.0 14.03.2024 | Korekta zapiséw Z w MF, AKMF
2.0 12.06.2025 | Korekta zapisow z 5.2.2.2,55 AKMF

(*) Dziatanie: N-Nowy, Z-Zmiana, W-Weryfikacja

(**) Rozdziaty: numer rozdziatéw lub W-Wszystkie
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Wykaz uzytych skrétéw oraz symboli

Tabela 2. Wykaz uzytych skrotow oraz symboli

Skrét / Symbol Znaczenie
AK, AKMF Aplikacje Krytyczne Sp. z 0.0.
AP| Application programming interface, zbiér regut $cisle opisujacy, w jaki sposob

programy lub podprogramy komunikujg sie ze soba.

Aplikacja Podatnika
CESOP (,,Aplikacja”)

Aplikacja CESOP (formularze rejestracyjne i raportowe), Bramka JPK oraz Klient JPK.

Bramka JPK APl wystawione przez MF stuzgce do wysytania plikow do systeméw MF.
ang. Central Electronic System of Payment Information - Centralny elektroniczny
system informacji o ptatnosciach za posrednictwem ktérego dostawcy ustug
CESOP ptatniczych bedg w stanie raportowac transakcje dotyczace okreslonych ptatnosci, na
podstawie przepisow Dyrektywy 2020/284, ktére zostaty zaimplementowane do
polskiego porzadku prawnego ustawg z dnia 14 kwietnia 2023 r. o zmianie ustawy o
podatku od towardéw i ustug oraz niektérych innych ustaw.
Formularz Formularz skierowany do Dostawcdw ustug ptatniczych, wspierajgcy proces tworzenia
raportowy (PSP-IP) | i wypetniania manualnego plikdw XML zgodnych ze schematem PaymentData.xsd.
fgjreTtL;Lacryzjny (PSP- .Formula.rz s'kierowany do Dosta,wcéw ustug ptatniczych, wspierajgcy proces tworzenia
FR) i wypetniania manualnego plikdw XML zgodnych ze schematem XSD CES-FR.xsd.
Plik zawierajgcy metadane dokumentu wysytanego przez PSP. Aplikacja umozliwia
initUpload wygenerowanie i pobranie przez uzytkownika pliku initUpload w celu podpisania go
za pomocg zewnetrznego narzedzia.
KAS Krajowa Administracja Skarbowa
KE Komisja Europejska

Klient JPK, KWD

Aplikacja do wysytania plikdw do systeméw MF. Narzedzie umozliwia takze
sprawdzenie statusu wystanego pliku za pomocg otrzymanego numeru
referencyjnego (a takze pobranie UPO, Raportu btedéw Raportu walidacji). Aplikacja
dostepna jest pod adresem: https://kwd.mf.gov.pl/client.

MF Ministerstwo Finansow
Plik Oznacza plik XML utworzony zgodnie ze schematem XSD PaymentData.xsd.
PSP ang. Payment Service Provider, Dostawca ustug ptatniczych.

Raport btedéw

Raport udostepniany w postaci XML zawierajgcy wszystkie zidentyfikowane btedy
biznesowe dla przesytanego pliku.

Raport walidacji

Raport udostepniany przez Komisje Europejskg zawierajacy informacje o wyniku
walidacji dokonanej na gruncie europejskim. Jego tres¢ wskazuje czy komunikat z
danymi o ptatnosci zostat pomysinie zweryfikowany oraz, w przypadku negatywnego
wyniku walidacji, zawiera liste wykrytych btedow.

Urzedowe Poswiadczenie Odbioru, dokument potwierdzajgcy odbior pliku przez

UPO Ministerstwo Finansow, wystawiany w przypadku braku btedéow walidacji
technicznych i biznesowych.

XML Extensible Markup Language, uniwersalny jezyk znacznikdw przeznaczony do
reprezentowania danych w ustrukturalizowany sposdb.

XSD XML Schema Definition, standard stuzacy do definiowania struktury dokumentu XML.

ZIP Plik generowany przez Aplikacje w procesie wysytki dokumentéw przez PSP.
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1. Wstep

1.1. Celi struktura dokumentu
Niniejszy Podrecznik Uzytkownika Aplikacji Podatnika CESOP jest skierowany do wszystkich
interesariuszy, ktorych dotyczy obowigzek raportowania transakcji dotyczacych okreslonych ptatnosci
do Centralnego Elektronicznego Systemu Informacji o Ptatnosciach (CESOP). Aplikacja zostata
udostepniona do powszechnego uzytku dla wszystkich dostawcédw ptatnosci, ktérych dotyczy
obowigzek raportowania, a niniejszy Podrecznik opisuje jej dziatanie.

Potencjalnymi uzytkownikami Aplikacji bedg podmioty objete obowigzkiem prowadzenia
i udostepniania ewidencji wybranych transakcji transgranicznych, w tym:

e bank krajowy w rozumieniu art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Prawo
bankowe, tj. bank krajowy majacy siedzibe na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

e oddziat banku zagranicznego w rozumieniu art. 4 ust. 1 pkt 20 ustawy — Prawo bankowe,
tj. jednostka organizacyjna banku zagranicznego wykonujgca w jego imieniu i na jego rzecz
wszystkie lub niektdore czynnosci wynikajgce z zezwolenia udzielonego temu bankowi, przy
czym wszystkie jednostki organizacyjne danego banku zagranicznego odpowiadajgce
powyzszym cechom, utworzone na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, uwaza sie za jeden
oddziat,

e instytucja kredytowa w rozumieniu art. 4 ust. 1 pkt 17 ustawy — Prawo bankowe i
odpowiednio oddziat instytucji kredytowej w rozumieniu art. 4 ust. 1 pkt 18 ustawy — Prawo
bankowe; tj. instytucja kredytowa, o ktorej mowa w art. 4 ust 1 pkt 1 rozporzadzenia
575/2013 z 26 czerwca 2013 r. w sprawie wymogdw ostroznosciowych dla instytucji
kredytowych oraz zmieniajgce rozporzadzenie (UE) nr 648/2012, majaca siedzibe na
terytorium innego niz Rzeczpospolita Polska panstwa cztonkowskiego i oddziat instytucji
kredytowej, o ktérym mowa w art. 4 ust 1 pkt 17 rozporzadzenia 575/2013, niebedacy
oddziatem banku krajowego ani oddziatem banku zagranicznego,

e instytucja pienigdza elektronicznego i oddziat instytucji pienigdza elektronicznego —

w przypadku gdy oddziat znajduje sie w panstwie cztonkowskim, a siedziba takiej instytucji
pienigdza elektronicznego znajduje sie poza panstwem cztonkowskim, o ile ustugi ptatnicze
Swiadczone przez oddziat s3 zwigzane z wydawaniem pienigdza elektronicznego,

e oddziat podmiotu swiadczgcego w innym niz Rzeczpospolita Polska panstwie cztonkowskim,
zgodnie z prawem tego panstwa, pocztowe ustugi ptatnicze, uprawnionego zgodnie
z prawem tego panstwa do $wiadczenia ustug ptatniczych oraz Poczta Polska Spdétka Akcyjna
w zakresie, w jakim odrebne przepisy upowazniaja jg do Swiadczenia ustug ptatniczych,

e instytucja ptatnicza,

e spotdzielcza kasa oszczednos$ciowo-kredytowa lub Krajowa Spoétdzielcza Kasa
OszczednosSciowo-Kredytowa w rozumieniu ustawy z dnia 5 listopada 2009 r. o spétdzielczych
kasach oszczednosciowo-kredytowych, w zakresie, w jakim odrebne przepisy uprawniajg
je do swiadczenia ustug ptatniczych.



] r Finansow

Szczegdtowe zasady udostepniania ewidencji oraz zakres danych objetych ewidencjg zawarte zostaty
tekscie Ustawy z dnia 14 kwietnia 2023 r. o zmianie ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz
niektorych innych ustaw, dostepnej na stronie: https://dziennikustaw.gov.pl/DU/2023/996.

Dokument zawiera opis ogdlnych zatozen interfejsu uzytkownika oraz szczegétowy opis
funkcjonalnosci dostepnych w Aplikacji.

1.2. Opis ogdlny
Aplikacja Podatnika CESOP zostata udostepniona w celu umozliwienia dostawcom ustug ptatniczych
realizacji obowigzkéw polegajgcych na udostepnianiu ewidencji wybranych transakgji
transgranicznych. Obowigzki te zostaty wprowadzone ustawg z dnia 14 kwietnia 2023 r. o zmianie
ustawy o podatku od towardw i ustug oraz niektdrych innych ustaw, ktéra wdraza Dyrektywe
2020/284 z dnia 18 lutego 2020 r. zmieniajgcg dyrektywe 2006/112/WE w odniesieniu
do wprowadzenia pewnych wymogow dla dostawcow ustug ptatniczych.

Za pomocg Aplikacji, dostawcy ustug ptatniczych beda udostepniac ewidencje zawierajacg dane
o wybranych transakcjach transgranicznych, w celu dostarczenia jej Szefowi Krajowej Administracji
Skarbowej.

Udostepnianie ewidencji za posrednictwem Aplikacji odbywac sie bedzie elektronicznie, wytgcznie
w formie ustrukturyzowanego pliku XML.

Dziatanie Aplikacji Podatnika CESOP zintegrowane zostato z Bramka JPK oraz Klientem JPK, tak aby
obstuzy¢ wysytke danych do szefa KAS, a takze umozliwié bezposrednie przekazanie formularzy przez
dostawcdw z pominieciem procesu uzupetniania danych w udostepnionych w Aplikacji formularzach.

W ramach funkcjonalnosci dostepnych w Aplikacji mozliwe jest miedzy innymi:

e przygotowanie i przekazanie ,Formularza rejestracyjnego” umozliwiajgcego sporzgdzenie
pliku pozwalajgcego na rejestracje i zapisanie informacji o petnomocnikach dostawcéw ustug
ptatniczych,

e przygotowanie ,Formularza raportowego” w wersji ,,0” pozwalajgcego na przekazanie
zerowej informacji o transakcjach (brak danych do zaraportowania),

e wizualizacja plikéw zawierajgcych formularz rejestracyjny lub raportowy w wers;ji ,,0”,

e podpisanie, wystanie do Szefa KAS, sprawdzenie statusu wysytki oraz pobranie UPO lub
Raportu btedéw dla przestanych plikéw,

e integracja systemdéw dostawcow ustug ptatniczych z bramkg JPK w celu wystania
dokumentdéw do Szefa KAS, sprawdzenia statusu wysytki oraz pobrania UPO lub Raportu

btedéw.
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2. Ogdlne zatozenia elementow interfejsu

2.1. Pola wymagane

W Aplikacji istniejg pola o réznym poziomie wymagalnosci.
Pola, ktérych wypetnienie jest obowigzkowe sg oznaczone gwiazdka (*).

Przyktadowe pole wymagane:

E-mail*

Wpisz w formadie: xxx@xxx.xx

Rysunek 1. Pole wymagane
Pola, ktérych wypetnienie nie jest obowigzkowe posiadajg dodatkowy opis ,,opcjonalnie”.
Przyktadowe pole opcjonalne:

Rysunek 2. Pole opcjonalne

Adres ePUAP (opcjonalnie)

Wpisz w formacie: /nazwa/skrzynka

2.2. Walidacja wprowadzonych danych

W Aplikacji zostaty utworzone reguty walidacyjne weryfikujgce poprawnos¢ wprowadzanych danych.
W przypadku btednie wprowadzonych danych, badz braku wartosci w obligatoryjnym polu
wyswietlane sg krotkie opisy informujgce o btedzie, np.:

e informacja o niewprowadzeniu wartosci w polu obowigzkowym:

Miejscowosc*

Wpisz maks. 200 znakow.

Pole obowigzkowe

Rysunek 3. Brak wartosci dla pola obowigzkowego
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e informacja o wprowadzeniu niepoprawnej daty:

Data urodzenia petnomocnika*

2050.12.31 0

Data urodzenia nie moze
byc z przysztosci

Rysunek 4. Wprowadzenie nieprawidtowej daty

e informacja o wprowadzeniu adresu e-mail w niepoprawnym formacie:

E-mail pelnomocnika*

1

Pole nie zawiera poprawnego adresu email

Rysunek 5. Wprowadzenie niepoprawnego adresu e-mail
e informacja o braku zaznaczenia wymaganego pola typu checkbox:

Rysunek 6. Brak zaznaczenia pola typu checkbox

Powaod zlozenia formularza*

C] Brak danych do zgtoszenia

Fole obowigzkowe

2.3. Pola z ograniczong liczbg znakéw
W Aplikacji wystepuja pola pozwalajgce na wprowadzenie okreslonej liczby znakéw. Pola z
ograniczong liczbg znakéw zawierajg informacje wskazujaca na ilos¢ znakéw mozliwg do
wprowadzenia, np.:

Ulica (opcjonalnie)

f\Npisz maks. 200 znakow.

Rysunek 7. Pole z ograniczong liczbq znakéw
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2.4. Przyciski na ekranach

W Aplikacji zostaty zaprojektowane przyciski, wystepujace na réznych ekranach, np.:

e ,Utworz dokument” — przycisk przekierowujacy uzytkownika do ekranu umozliwiajgcego
wypetnienie formularza rejestracyjnego (PSP-FR) lub informacji o transakcjach (PSP-IP)

Rysunek 8. Przycisk "Utwdrz dokument"

w wersji ,0”.

e ,Woczytaj dokument” — przycisk przekierowujacy do ekranu umozliwiajgcego wczytanie
dokumentu w wersji roboczej zapisanego na urzadzeniu uzytkownika i kontynuacje jego
wypetniania w Aplikacji.

Wczytaj dokument

Rysunek 9. Przycisk "Wczytaj dokument"

e .+ Dodaj plik” — przycisk umozliwiajacy wskazanie pliku zapisanego na urzadzeniu
uzytkownika i wczytanie go w Aplikacji. Przycisk wystepuje w Aplikacji w dwdch wersjach, w
zaleznosci od funkcjonalnosci ktérej dotyczy.

W przypadku dodawania pliku w celu jego wczytania (zaktadka ,Wczytaj dokument”), wizualizacji
(zaktadka ,,Wizualizuj dokument”) lub wygenerowania pliku do podpisu (zaktadka ,Wygeneru;j pliki do
podpisania i wysytki”) Aplikacja wyswietli przycisk w wersji 1:

+ Dodaj plik

Rysunek 10. Przycisk "+ Dodaj plik" (wersja 1)

W przypadku dodawania plikow gotowych do wysytki (zaktadka , Wyslij pliki”) Aplikacja wyswietli
przycisk w wersji 2:

Dodaj plik

Rysunek 11. Przycisk "+ Dodaj plik" (wersja 2)

e ,Dodaj petnomocnika” — przycisk przekierowujgcy do sekcji, w ktérej uzytkownik ma
mozliwo$¢ uzupetnienia danych dotyczacych petnomocnika uprawnionego do przesytania
danych raportowych w imieniu dostawcy ustug ptatniczych.

+ Dodaj peinomocnika

Rysunek 12. Przycisk "+ Dodaj petnomocnika"

9
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e ,Podpisz i wyslij” — przycisk przekierowujacy uzytkownika na ekran generowania plikdw do
podpisania i wysytki. Po kliknieciu przycisku, a przed przekierowaniem uzytkownika,
Aplikacja wyswietli odpowiedni komunikat informujgcy o dalszych krokach.

Podpisz i Wyslij

Rysunek 13. Przycisk "Podpisz i wyslij"

e ,Pobierz” — przycisk powodujacy pobranie na dysk uzytkownika plik XML formularza
zawierajgcego uzupetnione przez uzytkownika dane.

‘ Pobierz

Rysunek 14. Przycisk "Pobierz"

e, Anuluj” — przycisk umozliwiajgcy uzytkownikowi zrezygnowanie z kontynuacji podjetych
czynnosci, np. dalsze wypetnianie formularza. Po kliknieciu przycisku, a przed
przekierowaniem uzytkownika na strone gtéwng, Aplikacja wyswietli odpowiedni komunikat
informujacy o konsekwencjach anulowania rozpoczetej operacji.

Anuluj

Rysunek 15. Przycisk "Anuluj"

,Wroé¢ do formularza” — przycisk umozliwiajgcy kontynuowanie wypetniania formularza
mimo klikniecia opcji ,,Anuluj”.

Wréé€ do formularza

Rysunek 16. Przycisk "Wroéc¢ do formularza"

,Zrezygnuj” — przycisk potwierdzajgcy cheé przerwania wypetniania formularza po kliknieciu
opcji ,,Anuluj”.

Zrezygnuj

Rysunek 17. Przycisk "Zrezygnuj"

,Kontakt” — przycisk przekierowujgcy uzytkownika do witryny
https://www.podatki.gov.pl/skontaktuj-sie-z-nami/ umozliwiajgcej kontakt z KAS.

10
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Kontakt [

Rysunek 18. Przycisk "Kontakt"

»Sprawdz” — przycisk inicjujacy przeszukanie zasobdw Aplikacji w celu udostepnienia

uzytkownikowi UPO dla wystanego pliku, po wprowadzeniu poprawnego numeru

referencyjnego dokumentu.

Rysunek 19. Przycisk "Sprawdz"

e

,Rozwin” przycisk umozliwiajgcy odkrycie (,rozwiniecie”) ukrytej sekcji z danymi.

+ Rozwin

Rysunek 20. Przycisk "Rozwin"

,ZWin"” — przycisk umozliwiajacy ukrycie (,,zwiniecie”) wybranej sekcji z danymi. Czynnos¢
»Zwiniecia” danych jest odwracalna (patrz przycisk ,, Rozwin”).

— Zwin

Rysunek 21. Przycisk "Zwin"

,Powrdt” — przycisk umozliwiajgcy powrdt do ekranu gtéwnego Aplikacji.

< Powrot

Rysunek 22. Przycisk "Powrot”

»WYyslij” — przycisk umozliwiajacy wysytke zatagczonych przez plikéw.

Rysunek 23. Przycisk "Wyslij"

11
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3. Wymagania dotyczgce przegladarek internetowych

Dostep do Aplikacji Podatnika CESOP realizowany jest za posrednictwem najnowszych, stabilnych
wersji przegladarek internetowych, np. Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge.

4. Uruchomienie Aplikacji

W celu otwarcia Aplikacji nalezy w oknie przegladarki internetowej wprowadzi¢ adres
https://kwd.mf.gov.pl/cesop.

Korzystanie z Aplikacji nie wymaga logowania ze strony uzytkownika.

5. Opis funkcjonalnosci

5.1. Menu gtéwne
Po wyswietleniu strony gtéwnej Aplikacji, po lewej stronie ekranu zostanie wyswietlone menu
gtéwne, ktdre sktada sie z siedmiu zaktadek:

A Stronagtéwna

Utwérz dokument 2
Wezytaj dokument

> Podpisz i wyslij 4
R Sprawdz status 9
@ Wizualizuj dokument [

B Dokumentacja 1

Rysunek 24. Menu gtdwne

12
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[1] Strona gtéwna — zawiera podstawowe informacje o funkcjonalnosciach oferowanych przez
Aplikacje oraz przyciski — skroty pozwalajgce przejsé bezposrednio do tworzenia dokumentu [1a] lub
wczytania pliku z dysku [1b]:

= Menu g4 cesop PL v

A Strona gtéwna . -
Witaj! [ st
B Utworz dokument
Dzigki aplikacji dla dostawcow:
B Weczytaj dokument ¢ ztozysz informacje o transakcjach w wersji “0”,
* wyslesz przygotowane pliki .xml pozostatych wersji informacji o transakcjach,
> Podpiszi wyslij * sprawdzisz status wystanego dokumentu i pobierzesz Urzedowe Poswiadczenie
Odbioru (UPO) lub Raport btedéw.

B Sprawdz status / 1
© Wizualizuj dokument Weczytaj dokument )
fa ~ / | [

B Dokumentacja

Rysunek 25. Strona gtéwna Aplikacji

o [2] Utwoérz dokument — umozliwia utworzenie dokumentu w dwdch wariantach: formularza
rejestracyjnego (PSP-FR) oraz Informacji o transakcjach w wersji ,0” (PSP-IP),

e [3] Wczytaj dokument — umozliwia wczytanie wersji roboczej formularza rejestracyjnego lub
informacji o transakcjach w wers;ji ,,0” z dysku uzytkownika i kontynuowanie jego wypetniania
w Aplikacji,

e [4] Podpisz i wyslij — przekierowuje uzytkownika do aplikacji KWD umozliwiajacej
wygenerowanie plikdw do podpisania i wysytki,

e [5] Sprawdz status - umozliwia sprawdzenie statusu wystanego dokumentu, w tym pobranie
UPO lub raportu btedéw w aplikacji KWD,

e [6] Wizualizuj dokument — umozliwia wizualizacje formularza rejestracyjnego lub informacji
o transakcjach w wersji ,0” wczytanego z urzadzenia uzytkownika,

e [7] Dokumentacja — przekierowuje uzytkownika na strone
https://www.gov.pl/web/kas/dostawcy-uslug-platniczych, na ktérej znajduje sie

dokumentacja dotyczgca Aplikacji i systemu CESOP.

Nawigacja w obrebie menu odbywa sie za pomocg podswietlenia zaktadki, w ktdrej obecnie znajduje
sie uzytkownik.

DomyslIng zaktadkg jest [1] Strona gtéwna, do ktérej przekierowywany jest uzytkownik w przypadku
przerwania czynnosci wykonywanych w Aplikacji, np. w wyniku rezygnacji z dalszego wypetniania
formularza.
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Wazne!

Wybranie jednej z zaznaczonych ponizej zaktadek spowoduje przeniesienie uzytkownika do
Klienta JPK pod nazwg Komponent Wymiany Danych (KWD). KWD jest osobnym
komponentem systemu CESOP, dedykowanym wysylce plikow przygotowanych wczesniej
w Aplikacji lub we wtasnym zakresie przez uzytkownika. Z tego powodu kazda z ponizszych
zaktadek powinna otworzy¢ sie w nowej karcie przegladarki.

> Podpisz i wyslij i}

R Sprawdz status 9

@ \Wizualizuj dokument [§

Rysunek 26. Zaktadki przekierowujgce do KWD

Otwarcie jednej z powyzszych zaktadek w witrynie Komponentu Wymiany Danych spowoduje, ze
uzytkownik bedzie miat do dyspozycji inny uktad menu:

Menu

Wygeneruj pliki do

podpisania i wysyiki 8
> Wyslij pliki 0
B Sprawdz status 10

©® Wizualizuj dokument 1]

Rysunek 27. Menu dla KWD
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e [8] Wygeneru;j pliki do podpisania i wysytki — umozliwia wczytanie przez uzytkownika
dokumentu gotowego do podpisu i wysytki i na jego podstawie generuje plik .ZIP wraz
z instrukcjg informujacg o dalszych krokach, jakie nalezy podjgé, by prawidtowo podpisaé
dokument, a nastepnie go wystaé,

o [9] Wyslij pliki — umozliwia wystanie do Szefa KAS plikow wygenerowanych w kroku
poprzednim wraz z plikiem initUpload podpisanym przez wszystkie wymagane osoby,

e [10] Sprawdz status - umozliwia sprawdzenie statusu wystanego dokumentu, w tym
pobranie UPO lub raportu btedéw,

o [11] Wizualizuj dokument — umozliwia wizualizacje formularza rejestracyjnego lub informacji
o transakcjach w wersji ,,0” wczytanego z urzadzenia uzytkownika.

5.2. Utwoérz dokument
Funkcjonalnosé ,,Utworz dokument”, dostepna w menu gtéwnym Aplikacji umozliwia wyswietlenie

i uzupetnienie formularza dla:

Utwoérz dokument

Wybierz dokument, wypetnij i wyslij.

Formularz rejestracyjny (PSP-FR) 1 -

Jesli chcesz zarejestrowac sie jako dostawca ptatnosci - wypetnij ten formularz.

2 ;

Jesli chcesz ztozy¢ informacje o transakcjach w wersji “0” - wypetnij ten formularz.

Informacja o transakcjach (PSP-IP)

Rysunek 28. Utwdrz dokument - wybor formularza

e [1] Formularza rejestracyjnego (PSP-FR)

e [2] Informacji o transakcjach (PSP-IP) w wersji ,,0”.
Aby przejs$¢ do edycji formularza, nalezy klikng¢ wybrany kafelek [1] lub [2].

Uzytkownik ma réwniez mozliwos¢ pobrania pliku w celu zapisania go na dysku urzgdzenia na kazdym
etapie wypetnienia formularza. Stuzy do tego dostepny na dole formularza przycisk ,, Pobierz”:
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Identyfikator podatkowy dostawcy ustug ptatniczych*
Wskaz numer, ktéry podates w dokumencie rejestracyjnym

Nazwa dostawcy ustug ptatniczych zglaszajgcego dane o ptatnosciach*

e

+ Dodaj nazwe

Podpisz i Wyslij Pobierz Anuluj

Rysunek 29. Utwdrz dokument - pobranie pliku na dysk

5.2.1. Formularz rejestracyjny (PSP-FR)

5.2.1.1.  Cel ztozenia
Jesli uzytkownik wybrat opcje ,, Formularz rejestracyjny (PSP-FR)”, moze za jego pomoca:

e zarejestrowac sie jako dostawca ptatnosci,

e zgtosi¢ pethnomocnika do sktadania informacji o transakcjach,

e skorygowac wczesniej przekazane dane, w tym zaréwno dane identyfikacyjne oraz adresowe,
jak i dane dotyczace zgtoszonych uprzednio petnomocnikow.

W pierwszym kroku nalezy wskazaé cel ztozenia formularza. Jesli formularz rejestracyjny jest
pierwszym w historii sktadanym przez danego dostawce, wiasciwe bedzie zaznaczenie opcji [1]
,Ztozenie”. Jesli plik sktadany jest po raz kolejny, nalezy zaznaczy¢ opcje [2] ,Korekta/usuniecie”:

PSP-FR Formularz rejestracyjny

Jesli chcesz zarejestrowac sie jako Dostawca ptatnosci, zgtosi¢ petnomocnika lub skorygowaé wczesniej przekazane
dane, wypetnij ten formularz.

Pola oznaczone gwiazdka (*) sg wymagane.

Cel ztozenia*
(@ Ztozenie

2 () Korekta/usuniecie

Rysunek 30. PSP-FR - Cel ztozenia
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5.2.1.2. Dostawca ptatnosci — dane identyfikacyjne

W sekcji ,Dane identyfikacyjne” nalezy uzupetnic¢ dane identyfikujgce dostawce ptatnosci w zakresie:

Dane identyfikacyjne

Typ identyfikatora* 1

{ Wybierz v w

Pole obowigzkowe

Identyfikator podatkowy dostawcy ustug ptatniczych* 2
Kod BIC lub inny kod identyfikacyjny instytucji, ktéry jednoznacznie identyfikuje dostawce ustug pfatniczych

|

Pole obowigzkowe

Pelna nazwa* 3

Whpisz maks. 200 znakdw.

Pole obowigzkowe

Kategoria podmiotu* 4
() Bank krajowy w rozumieniu art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy - Prawo bankowe
() Oddziat banku zagranicznego w rozumieniu art. 4 ust. 1 pkt 20 ustawy - Prawo bankowe

() Instytucja kredytowa w rozumieniu art. 4 ust. 1 pkt 17 ustawy - Prawo bankowe i odpowiednio oddziat instytucji
kredytowej w rozumieniu art. 4 ust. 1 pkt 18 ustawy - Prawo bankowe

() Instytucja pienigdza elektronicznego i oddziat instytucji pieniadza elektronicznego - w przypadku gdy oddziat
znajduje sie w panstwie cztonkowskim, a siedziba takiej instytucji pienigdza elektronicznego znajduje sie poza
panstwem cztonkowskim, o ile ustugi ptatnicze Swiadczone przez oddziat sg zwigzane z wydawaniem pieniadza
elektronicznego

() Oddziat podmiotu $wiadczacego w innym niz Rzeczpospolita Polska paristwie czionkowskim, zgodnie z prawem tego
panstwa, pocztowe ustugi ptatnicze, uprawnionego zgodnie z prawem tego panstwa do swiadczenia ustug
platniczych oraz Poczta Polska Spotka Akcyjna w zakresie, w jakim odrebne przepisy upowazniaja ja do swiadczenia
ustug platniczych

() Instytucja ptatnicza

() Spoldzielcza kasa oszczednoéciowo-kredytowa lub Krajowa Spétdzielcza Kasa Oszczednoéciowo-Kredytowa w
rozumieniu ustawy z dnia 5 listopada 2009 r. o spétdzielczych kasach oszczednosciowo-kredytowych (Dz. U. z 2022
r. poz. 924, 1358, 1488 i 1933), zwanej dalej ,ustawa o spotdzielczych kasach oszczednosciowo-kredytowych” - w
zakresie, w jakim odrebne przepisy uprawniajg je do Swiadczenia ustug ptatniczych, zwane dalej , kasg
oszczednosciowo-kredytowg”

Adres ePUAP (opcjonalnie) 5

[ Whpisz w formacie: /nazwa/skrzynka ]

E-mail* ﬁ

[ Whpisz w formacie: XXxx@xxx.xx

Rysunek 31. PSP-FR - Dane identyfikacyjne
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Tabela 3. Wykaz pdl dla formularza rejestracyjnego (PSP-FR) — dane identyfikacyjne

Nr | Nazwa pola Wymagalnos¢ | Typ pola Opis biznesowy zawartosci pola

[1] | Typ identyfikatora Tak Lista rozwijana Pole zawierajgce wskazanie na typ
jednokrotnego identyfikatora dla dostawcy: BIC lub
wyboru inny identyfikator.

[2] | Identyfikator Tak Pole tekstowe Pole zawierajace kod BIC (jesli taki
podatkowy identyfikator zostat wskazany w
dostawcy ustug polu [1]) lub inny identyfikator
ptatniczych podatkowy jednoznacznie

identyfikujacy dostawce ustug
ptatniczych.

[3] | Petna nazwa Tak Pole tekstowe z | Pole zawierajgce petng nazwe

ograniczeniem dostawcy ustug ptatniczych.
do 200 znakow

[4] | Kategoria Tak Pole Wskazanie na kategorie dostawcy
podmiotu jednokrotnego ustug ptatniczych, zgodnie z

wyboru ustawowag klasyfikacjg podmiotéw.

[5] | Adres ePUAP Nie Pole tekstowe Pole zawierajace adres skrzynki

ePUAP wtasciwej dla dostawcy
ustug ptatniczych.

[6] | E-mail Tak Pole tekstowe Pole zawierajgce adres e-mail

wymuszajace
format
wprowadzonych
danych:

XXX @XXX.XX

dostawcy ustug pfatniczych.
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5.2.1.3. Dostawca ptatnosci — dane adresowe
W sekcji ,Dane adresowe” nalezy uzupetni¢ dane adresowe dla dostawcy ptatnosci w zakresie:

Dane adresowe

Typ adresu* 1

[ Wybierz v l

Kod kraju adresu* 2

[ Wybierz v l

Ulica (opcjonalnie) 3

Wpisz maks. 200 znakéw.

)

Numer budynku lub inny identyfikator budynku przy ulicy (opcjonalnie)
Identyfikacja biura lub podobnej czeéci budynku (opcjonalnie)
Pietro (opcjonalnie)

| | 6

Dzielnica (opdonalnie) ||

Wpisz maks. 200 znakow.

Skrzynka pocztowa (opcjonalnie) B

| |

Kod pocztowy (opcjonalnie) 9

| |

Miejscowosc* 1“

Wpisz maks. 200 znakow.

Wojewédztwo lub inna jednostka podziatu
administracyjnego kraju (opcjonalnie) 11

Wpisz maks. 200 znakéw.

Adres nieustrukturyzowany (opcjonalnie) 12

Wpisz maks. 1000 znakdw.

Rysunek 32. PSP-FR - Dane adresowe
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Tabela 4. Wykaz pdl dla formularza rejestracyjnego (PSP-FR) — dane adresowe

Nr | Nazwa pola Wymagalnos¢ | Typ pola Opis biznesowy zawartosci pola

[1] | Typ adresu Tak Lista rozwijana | Pole zawierajgce wskazanie na
jednokrotnego | typ adresu dla dostawcy:
wyboru e Adres siedziby lub

prowadzenia dziatalnosci

e Adres siedziby

e Adres prowadzenia
dziatalnosci

e Adres zarejestrowanego
biura.

[2] | Kod kraju adresu Tak Lista rozwijana | Pole zawierajgce wskazanie na
jednokrotnego | panstwo, w ktérym dostawca
wyboru ptatnosci posiada wprowadzany

adres.

[3] | Ulica Nie Pole tekstowe z | Pole zawierajgce nazwe ulicy dla
ograniczeniem | wprowadzanego adresu.
do 200 znakdéw

[4] | Numer budynku lub Nie Pole tekstowe Pole zawierajace identyfikator
inny identyfikator budynku dla wprowadzanego
budynku przy ulicy adresu.

[5] | Identyfikacja biura Nie Pole tekstowe Pole zawierajace identyfikator
lub podobnej czesci biura lub innej czesci budynku dla
budynku wprowadzanego adresu.

[6] | Pietro Nie Pole tekstowe Pole zawierajgce numer pietra

dla wprowadzanego adresu.

[7] | Dzielnica Nie Pole tekstowe Pole zawierajgce nazwe dzielnicy
dla wprowadzanego adresu.

[8] | Skrzynka pocztowa Nie Pole tekstowe Pole zawierajgce nazwe skrzynki
pocztowej dla wprowadzanego
adresu.

[9] | Kod pocztowy Nie Pole tekstowe Pole zawierajace identyfikator
kodu pocztowego dla
wprowadzanego adresu.

[10] | Miejscowos¢ Tak Pole tekstowe z | Pole zawierajgce nazwe

ograniczeniem | miejscowosci dla
do 200 znakéw | wprowadzanego adresu.
[11] | Wojewddztwo lub Nie Pole tekstowe z | Pole zawierajgce nazwe jednostki

inna jednostka
podziatu

ograniczeniem
do 200 znakdw

podziatu administracyjnego kraju
dla wprowadzanego adresu.
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Nr | Nazwa pola Wymagalnos$¢ | Typ pola Opis biznesowy zawartosci pola
administracyjnego
kraju
[12] | Adres Nie Pole tekstowe z | Pole zawierajgce kompletny
nieustrukturyzowany ograniczeniem | adres dostawcy ustug ptatniczych,
do 1000 jesli adres nie moze zostaé
znakoéw wprowadzony w

ustrukturyzowanej formie, przy
uzyciu opisanych wyzej pdl
formularza.

5.2.1.4. Dostawca ptatnosci — petnomocnik
Pod sekcjg ,,Dane adresowe” znajduje sie przycisk ,Dodaj petnomocnika” ktdrego klikniecie
spowoduje otwarcie nowej sekcji w formularzu, dedykowanej zgtoszeniu danych petnomocnika:

Adres nieustrukturyzowany (opcjonalnie)

Whpisz maks. 1000 znakow.

Petnomocnik* /

+ Dodaj petnomocnika

Podpisz i WysSlij Pobierz Anuluj

Rysunek 33. PSP-FR - Dodaj petnomocnika

Po kliknieciu przycisku ,,Dodaj petnomocnika”, dane wprowadzone do formularza w poprzednich
sekcjach przestang by¢ widoczne. Aby wrdci¢ do ich wyswietlenia nalezy klikngé przycisk ,,Anuluj
dodawanie” dostepny na dole formularza:

Oswiadczenie dostawcy ustug ptatniczych o upowaznieniu petnomocnika do podpisywania informacji o
ptatnosciach oraz korekt formularza rejestracyjnego*

C] Upowazniam wskazanego petnomocnika do podpisywania informacji o ptatnosciach oraz korekt formularza
rejestracyjnego

Dodaj petnomocnika Anuluj dodawanie

Rysunek 34. PSP-FR — Anuluj dodawanie petnomocnika
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Uwaga!

Klikniecie przycisku , Anuluj dodawanie” spowoduje utrate danych wprowadzonych w formularzu
»Dodaj petnomocnika”. Aby zachowac uzupetnione dane petnomocnika, nalezy uzupetnic¢ wszystkie

wymagane pola i potwierdzic je, klikajac ,,Dodaj pethomocnika”:

Oswiadczenie dostawcy ustug ptatniczych o upowaznieniu petnomocnika do podpisywania informacji o
ptatnosciach oraz korekt formularza rejestracyjnego*

[:] Upowazniam wskazanego petnomocnika do podpisywania informacji o pfatnosciach oraz korekt formularza

r

Anuluj dodawanie

rejestracyjnego

Dodaj peinomocnika

Rysunek 35. PSP-FR - Dodaj petnomocnika

W sekcji ,Dodaj petnomocnika” nalezy uzupetni¢ dane petnomocnika dla dostawcy ptatnosci

w zakresie:

1) Dane identyfikacyjne:

Dodaj pethnomocnika

Dane identyfikacyjne

Pierwsze imie*

[ Whpisz maks. 30 znakow l

Nazwisko* 2

[ Whpisz maks. 81 znakéw l

Data urodzenia petnomocnika*

Typ podpisu petnomocnika* 4

[ RRRR.MM.DD ]

O Podpis kwalifikowany

() Podpis zaufany

Rysunek 36. PSP-FR - Dane petnomocnika (1)
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Identyfikator pelnomocnika* 4a

@ NIP

() PESEL

() Inny identyfikator petnomocnika

NIP* 4']

[ Whpisz 10 cyfr

Rysunek 37. PSP-FR - Dane petnomocnika (2)

Identyfikator peltnomocnika* 43

() NP

() PESEL

@ Inny identyfikator petnomocnika

Numer i seria paszportu lub inny dokument potwierdzajacy tozsamosc lub inny numer identyfikacyjny
petnomocnika* 4'}

Whpisz maks. 3500 znakow

Kraj wydania paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢ lub innego numeru
identyfikacyjnego petnomocnika* 4['

Wybierz v }

Rysunek 38. PSP-FR - Dane petnomocnika (3)

Typ podpisu petnomocnika* 4

() Podpis kwalifikowany

© Podpis zaufany

peseL AP

‘ Wpisz 11 cyfr

Rysunek 39. PSP-FR - Dane petnomocnika (4)

23



A Finansow

Dane identyfikujgce petnomocnika postugujacego sie kwalifikowanym podpisem elektronicznym=* 5

Whpisz maks. 3500 znakow

Numer seryjny podany w identyfikatorze certyfikatu podpisu pelinomocnika* ﬁ
Uwaga! Nie myli¢ z numerem seryjnym certyfikatu podpisu.

Rysunek 40. PSP-FR - Dane petnomocnika (5)

Tabela 5. Wykaz pdl dla formularza rejestracyjnego (PSP-FR) — dane identyfikacyjne petnomocnika

Nr | Nazwa pola Wymagalnos¢ | Typ pola Opis biznesowy zawartosci pola
[1] | Pierwsze imie Tak Pole tekstowe z | Pole zawierajgce pierwsze imie
ograniczeniem petnomocnika.
do 30 znakéw
[2] | Nazwisko Tak Pole tekstowe z | Pole zawierajgce nazwisko
ograniczeniem petnomocnika.
do 81 znakéw
[3] | Data urodzenia Tak Pole typu data z | Pole zawierajace date urodzenia
petnomocnika walidacja petnomocnika.
blokujaca
wprowadzenie
daty urodzenia
»Z przysztosci”
lub daty
wskazujgcej na
niepetnoletnos¢
petnomocnika
[4] | Typ podpisu Tak Pole Pole wskazujace na typ podpisu
petnomocnika jednokrotnego | petnomocnika:
wyboru e Podpis kwalifikowany
e Podpis zaufany
[4a] | Identyfikator Tak, jesli w polu | Pole Pole wskazujace na typ podpisu
petnomocnika [4] wskazano jednokrotnego | petnomocnika:
,Podpis wyboru e NIP
kwalifikowany” e PESEL
e Inny identyfikator
petnomocnika
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Nr | Nazwa pola Wymagalnos¢ | Typ pola Opis biznesowy zawartosci pola
[4b] | NIP/PESEL Tak, jesli w polu | Pole liczbowe z | Pole zawierajace identyfikator
[4a] wskazano | ograniczeniem petnomocnika (NIP lub PESEL).
,NIP” lub do 10 (NIP) lub
,PESEL” 11 (PESEL) cyfr

[4c] | Numer i seria Tak, jesli w polu | Pole tekstowe z | Pole zawierajgce numer i serie
paszportu lub inny | [4a] wskazano | ograniczeniem paszportu lub innego dokumentu
dokument »inny do 3500 potwierdzajgcego tozsamosc
potwierdzajgcy identyfikator | znakow petnomocnika lub inny numer
tozsamosé lub petnomocnika” identyfikacyjny petnomocnika.
inny numer
identyfikacyjny
petnomocnika

[4d] | Kraj wydania Tak, jesli w polu | Lista rozwijana | Pole wskazujace na kraj wydania
paszportu lub [4a] wskazano | jednokrotnego | paszportu lub innego dokumentu
innego »inny wyboru potwierdzajgcego tozsamosc lub
dokumentu identyfikator innego numeru identyfikacyjnego
potwierdzajgcego | petnomocnika” petnomocnika.
tozsamos¢ lub
innego numeru
identyfikacyjnego
petnomocnika

[4e] | PESEL Tak, jesli w polu | Pole liczbowe z | Pole zawierajgce numer PESEL

[4] wskazano
,Podpis
zaufany”

ograniczeniem
do 11 cyfr

petnomocnika.

(5]

Dane
identyfikujace
petnomocnika

postugujacego sie

kwalifikowanym
podpisem
elektronicznym

Tak, jesli w polu
[4] wskazano
,Podpis
kwalifikowany”

Pole tekstowe z
ograniczeniem
do 3500
znakow

Pole zawierajace dane
identyfikujgce pethomocnika
postugujacego sie kwalifikowanym
podpisem elektronicznym.

(6]

Numer seryjny
podany w
identyfikatorze
certyfikatu
podpisu
petnomocnika

Tak, jesli w polu
[4] wskazano
,Podpis
kwalifikowany”

Pole tekstowe

Pole zawierajgce numer seryjny
podany w identyfikatorze
certyfikatu podpisu
petnomocnika.

Uwaga! Nie myli¢ z numerem
seryjnym certyfikatu podpisu!
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2) Dane adresowe:

Dane adresowe

Typ adresu* 1

[ Wybierz v

Kod kraju adresu* 2

l Wybierz v }

Ulica (opcjonalnie) 3

Wpisz maks. 200 znakow.

2|

Numer budynku lub inny identyfikator budynku przy ulicy (opcjonalnie)
Identyfikacja biura lub podobnej czesci budynku (opcjonalnie)
Pietro (opcjonalnie)

| | 6

Dzielnica (opcjonalnie) [

Wpisz maks. 200 znakow.

Skrzynka pocztowa (opcjonalnie) 8

| |

Kod pocztowy (opcjonalnie) 9

| |

Miejscowosc* 10

Wpisz maks. 200 znakow.

Wojewédztwo lub inna jednostka podziatu
administracyjnego kraju (opcjonalnie) 11

Wpisz maks. 200 znakow.

Adres nieustrukturyzowany (opcjonalnie) 12

Wpisz maks. 1000 znakow.

Rysunek 41. PSP-FR - Dane adresowe petnomocnika
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Tabela 6. Wykaz pdl dla formularza rejestracyjnego (PSP-FR) — dane adresowe petnomocnika

Nr | Nazwa pola Wymagalnos¢ | Typ pola Opis biznesowy zawartosci pola

[1] | Typ adresu Tak Lista rozwijana | Pole zawierajgce wskazanie na
jednokrotnego | typ adresu dla dostawcy:
wyboru e Adres siedziby lub

prowadzenia dziatalnosci

e Adres siedziby

e Adres prowadzenia
dziatalnosci

e Adres zarejestrowanego
biura.

[2] | Kod kraju adresu Tak Lista rozwijana | Pole zawierajgce wskazanie na
jednokrotnego | panstwo, w ktérym dostawca
wyboru ptatnosci posiada wprowadzany

adres.

[3] | Ulica Nie Pole tekstowe z | Pole zawierajgce nazwe ulicy dla
ograniczeniem | wprowadzanego adresu.
do 200 znakdéw

[4] | Numer budynku lub Nie Pole tekstowe Pole zawierajace identyfikator
inny identyfikator budynku dla wprowadzanego
budynku przy ulicy adresu.

[5] | Identyfikacja biura Nie Pole tekstowe Pole zawierajace identyfikator
lub podobnej czesci biura lub innej czesci budynku dla
budynku wprowadzanego adresu.

[6] | Pietro Nie Pole tekstowe Pole zawierajgce numer pietra

dla wprowadzanego adresu.

[7] | Dzielnica Nie Pole tekstowe Pole zawierajgce nazwe dzielnicy
dla wprowadzanego adresu.

[8] | Skrzynka pocztowa Nie Pole tekstowe Pole zawierajgce nazwe skrzynki
pocztowej dla wprowadzanego
adresu.

[9] | Kod pocztowy Nie Pole tekstowe Pole zawierajace identyfikator
kodu pocztowego dla
wprowadzanego adresu.

[10] | Miejscowos¢ Tak Pole tekstowe z | Pole zawierajgce nazwe

ograniczeniem | miejscowosci dla
do 200 znakéw | wprowadzanego adresu.
[11] | Wojewddztwo lub Nie Pole tekstowe z | Pole zawierajgce nazwe jednostki

inna jednostka
podziatu

ograniczeniem
do 200 znakdw

podziatu administracyjnego kraju
dla wprowadzanego adresu.
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Nr | Nazwa pola Wymagalnos$¢ | Typ pola Opis biznesowy zawartosci pola
administracyjnego
kraju
[12] | Adres Nie Pole tekstowe z | Pole zawierajgce kompletny
nieustrukturyzowany ograniczeniem | adres dostawcy ustug ptatniczych,
do 1000 jesli adres nie moze zostaé
znakoéw wprowadzony w
ustrukturyzowanej formie, przy
uzyciu opisanych wyzej pdl
formularza.
3) Pozostate dane:

Pozostate dane

Data waznosci petnomocnictwa (opcjonalnie)

1

Adres skrzynki ePUAP do doreczen elektronicznych w przypadku, gdy petnomocnikiem jest adwokat, radca
prawny lub doradca podatkowy, albo osoba, o ktdrej mowa w art. 138c § 2 ustawy - Ordynacja podatkowa
(opcjonalnie) 2

Do | RRRR.MM.DD &

[ Whpisz w formacie: /nazwa/skrzynka ]

Numer telefonu petnomocnika* 3

| |

E-mail petnomocnika* 4

[ Wopisz w formacie xx@xx.xxx ]

Oswiadczenie dostawcy ustug ptatniczych o upowaznieniu petnomocnika do podpisywania informacji o
ptatnosciach oraz korekt formularza rejestracyjnego* 5

B Upowazniam wskazanego petnomocnika do podpisywania informacji o ptatnosciach oraz korekt formularza
rejestracyjnego

Rysunek 42. PSP-FR - Pozostate dane petnomocnika
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Tabela 7. Wykaz pdl dla formularza rejestracyjnego (PSP-FR) — pozostate dane petnomocnika

Nr | Nazwa pola Wymagalnos¢ | Typ pola Opis biznesowy zawartosci pola
[1] | Data waznosci Nie Pole typu data Pole wskazujgce na date koncowa
petnomocnictwa waznosci petnomocnictwa.
Uwaga! Jesli data waznosci
petnomocnictwa nie zostanie
uzupetniona, system potraktuje
petnomocnictwo jako
bezterminowe.
[2] | Adres skrzynki Nie Pole testowe Pole zawierajgce adres skrzynki
ePUAP do ePUAP petnomocnika.
doreczen
elektronicznych w
przypadku, gdy
petnomocnikiem
jest adwokat,
radca prawny lub
doradca
podatkowy, albo
osoba, o ktoérej
mowa w art. 138c
§ 2 ustawy -
Ordynacja
podatkowa
[3] | Numer telefonu Tak Pole testowe Pole zawierajgce numer telefonu
petnomocnika petnomocnika.
[4] | E-mail Tak Pole tekstowe Pole zawierajace adres eOmail
petnomocnika wymuszajgce petnomocnika.
format
wprowadzonych
danych:
XXX @XXX.XX
[5] | Oswiadczenie Tak Pole typu Pole zawierajgce oSwiadczenie
dostawcy ustug checkbox dostawcy ptatnosci o upowaznieniu

ptatniczych o
upowaznieniu
petnomocnika do
podpisywania
informacji o
ptatnosciach oraz

wskazanego petnomocnika do
podpisywania informacji o
ptatnosciach oraz korekt formularza
rejestracyjnego.
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Nr | Nazwa pola Wymagalnos¢ | Typ pola Opis biznesowy zawartosci pola

korekt formularza

rejestracyjnego
Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych danych zgtaszanego petnomocnika wraz z oswiadczeniem,
nalezy zatwierdzi¢ ich zapisanie, klikajac przycisk ,,Dodaj petnomocnika”:

Oswiadczenie dostawcy ustug ptatniczych o upowaznieniu peinomocnika do podpisywania informacji o
ptatnosciach oraz korekt formularza rejestracyjnego*

Upowazniam wskazanego petnomocnika do podpisywania informacji o ptatnosciach oraz korekt formularza

rejestracyjnego

Dodaj peinomocnika Anuluj dodawanie

Rysunek 43. PSP-FR - Zatwierdzenie dodania pefnomocnika

Po zatwierdzeniu danych powyzszym przyciskiem, Aplikacja przekieruje uzytkownika do widoku
formularza rejestracyjnego z uzupetnionymi wczesniej danymi identyfikujgcymi dostawce.

Fakt wprowadzenia danych petnomocnika zostanie odnotowany na dole formularza, pod polem
,Petnomocnik”. Aplikacja wyswietli w tym miejscu tabele zawierajgcg wpis o dodanym petnomocniku
wraz z akcjami dostepnymi pod ikonkg ,, trzech pionowych kropek” w kolumnie , Akcje”:

e [1],Edytuj”
e [2],Usun”

Petnomocnik*

Peinomocnik Akcje /

XXX XXX @

7 Edytuj

I + Dodaj peinomocnika |

Podpisz i Wyslij Anuluj

& Usun 2

Rysunek 44. PSP-FR - Petnomocnik (akcje)

Klikniecie przycisku [1] , Edytuj” spowoduje przeniesienie uzytkownika na ekran z formularzem
zawierajgcym wprowadzone wczesniej dane petnomocnika z mozliwoscig ich zmiany i ponownego

zapisania za pomocg przycisku , Zapisz zmiany”:
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Oswiadczenie dostawcy ustug ptatniczych o upowaznieniu petnomocnika do podpisywania informacji o
ptatnosciach oraz korekt formularza rejestracyjnego*

Upowazniam wskazanego petnomocnika do podpisywania informacji o ptatnosciach oraz korekt formularza
rejestracyjnego

rd

Rysunek 45. PSP-FR - Zapisz zmiany

Klikniecie przycisku [2] ,Usun” spowoduje wyswietlenie okienka zawierajgcego komunikat
informujacy o konsekwencjach usuniecia danych petnomocnika:

Chcesz usunaé¢ wybrane dane? @

Jesli klikniesz “Usun” wybrane dane zostang usuniete i nie
bedzie juz mozliwa ich edycja.

3 4

Rysunek 46. PSP-FR - Usuwanie petnomocnika

W celu potwierdzenia checi usuniecia danych petnomocnika, nalezy klikng¢ przycisk [3] ,,Usun”. Jesli
dane nie powinny zostac usuniete, nalezy klikng¢ przycisk [4] ,Anuluj” lub ikone ,X” w prawym
gérnym rogu okienka.

Uzytkownik ma réwniez mozliwos$¢ dodania kolejnego petnomocnika. W tym celu nalezy ponownie
klikng¢ przycisk ,,Dodaj pethomocnika” powtdrzyé proces wypetniania danych.

Peitnomocnik*

Peinomocnik Akcje

FOOC XXX

+ Dodaj petnomocnika

Rysunek 47. PSP-FR - Dodawanie kolejnego petnomocnika

31



A r Finansow

Wazine!
lezeli:

+ jakiekolwiek zgtoszone wczesniej dane petnomocnika ulegty zmianie,
+ dostawca ptatnosci posiada nowego, niezgtoszonego petnomocnika,
* petnomocnik zgtoszony wczesniej nie jest juz petnomocnikiem dostawcy,

nalezy ponownie wypetni¢ formularz rejestracyjny, wybierajac jako cel ztoienia
,Korekta/usunigcie” i na nowo uzupetni¢ cata sekcje ,Dodaj petnomocnika”. Jesli czes¢
uprzednio zgtoszonych danych zachowata aktualnos¢ nalezy uzupetni¢ je ponownie.
System, weryfikujac uprawnienie petnomocnika do ztozenia informacji o transakcjach (PSP-IP),
bierze pod uwage wylacznie dane pochodzace z ostatniego, przestanego formularza
rejestracyjnego.

5.2.1.5.  Podpisz i wyslij
W przypadku, gdy wszystkie wymagane dane formularza rejestracyjnego zostaty uzupetnione
i uzytkownik uznat, ze formularz jest kompletny w zakresie pdl opcjonalnych, Aplikacja umozliwia
przekierowanie uzytkownika do funkcjonalnosci generowania plikdw do podpisu i wysyfki.

Aby zakonczy¢ etap wypetniania formularza, nalezy w jego dolnej czesci klikng¢ przycisk [1] ,Podpisz i
wyslij”. Wczesniej mozliwe jest takze zapisanie uzupetnionego formularza na dysku urzadzenia,

z ktorego korzysta uzytkownik. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk [2] ,,Pobierz” i plik powinien zostac
pobrany automatycznie.

1 2

Podpisz i Wyslij Pobierz | Anulyj

Rysunek 48. PSP-FR - Podpisz i wyslij

Po kliknieciu [1] ,,Podpisz i wyslij” Aplikacja wyswietli komunikat informujacy o tym, ze po przejsciu do
strony generujgcej pliki do podpisu, dalsza edycja dokumentu nie bedzie mozliwa:
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Czy chcesz zakonczyé wypetnianie
dokumentu i przejsé¢ do generowania plikow?

Jesli klikniesz “Podpisz” dalsza edycja dokumentu nie bedzie
juz mozliwa.

System automatycznie przekieruje Cie do strony, gdzie
wygenerujesz pliki potrzebne do podpisania i wysytki.
Wypetniony XML zostanie automatycznie pobrany na Twoje
urzgdzenie. Mozesz go wykorzystac, aby zwizualizowac
dokument,

3 4

Rysunek 49. PSP-FR - Przejscie do generowania plikdw do wysytki

Po potwierdzeniu checi zakoriczenia edycji formularza poprzez klikniecie przycisku [3] ,,Podpisz”, plik
z wypetnionymi danymi zostanie automatycznie pobrany na dysk uzytkownika, tak aby mozliwe byto
jego ponowne wczytanie i ewentualna edycja przy pomocy funkcjonalnosci , Wczytaj dokument”
opisanej w czesci 5.3. Podrecznika. Jednoczesnie uzytkownik zostanie przekierowany do aplikacji
KWD umozliwiajgcej wygenerowanie plikéw do podpisania i wysytki. Opis dalszego procesu
postepowania z plikiem w celu jego wysytki znajduje sie w czesci 5.4 Podrecznika.

W celu zamkniecia okna i rezygnacji z przejscia do wysytki, nalezy klikna¢ przycisk [4] ,,Anuluj” lub
ikone ,X” w prawym gérnym rogu okienka.
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5.2.2. Informacja o transakcjach (PSP-IP) w wersji ,,0”

5.2.2.1. Powdd ztozenia i raportowany okres
Jesli po otwarciu zaktadki ,,Utwoérz dokument”, uzytkownik wybrat opcje ,,Informacja o transakcjach
(PSP-IP)”, Aplikacja wyswietli formularz dokumentu raportowego w wers;ji ,,0”.

Utworz dokument

Wybierz dokument, wypetnij i wyslij.

Formularz rejestracyjny (PSP-FR) 5

Jesli cheesz zarejestrowac sie jako dostawca ptatnosci - wypetnij ten formularz.

Informacja o transakcjach (PSP-IP) / >

Jesli cheesz ziozy¢ informacje o transakcjach w wersji “0" - wypetnij ten formularz.

Rysunek 50. Utwdrz dokument - wybdr formularza

Wazne!

Za posrednictwem Aplikacji mozliwe jest wypetnienie (i edycja) wytacznie informacji
o transakcjach w przypadku braku danych do zaraportowania (wersja ,0” formularza
raportowego).

Jesli dostawca dysponuje danymi, ktdre zobowigzany jest zaraportowac (raport w wersji nie-
zerowej), powinien przygotowac plik raportowy na podstawie schemy udostepnionej na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej MF/KAS, podpisaé go i wystac¢ za pomocg funkcjonalnosci ,,Podpisz i
wyslij” lub poprzez udostepnione API. Aplikacja nie udostepnia funkcjonalnosci edycji takiego
formularza.

W pierwszym kroku po otwarciu formularza nalezy zaznaczy¢ informacje, ze formularz dotyczy braku
danych do zgtoszenia [1] oraz wskazac okres, ktérego dotyczy sktadany formularz w zakresie
obejmujgcym kwartat [2] i rok [3]:
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PSP-IP Formularz raportowy

Jesli cheesz zlozy¢ informacje o transakcjach w wersji “0" - wypelnij ten formularz.

Pola oznaczone gwiazdka (*) sa wymagane.

I Powdd ztozenia formularza*

[:] Brak danych do zgtoszenia

Okres, ktorych dotyczg dane o ptatnosci
Kwartat* 2 Rok* 3

’ Wybierz Vl l Wybierz v

Rysunek 51. PSP-IP - Powdd ztozenia i raportowany okres

5.2.2.2. Powdd ztozenia i raportowany okres
Kolejnym krokiem jest wypetnienie sekcji , Informacje o dostawcy ptatnosci, ktéry przekazuje dane
o ptatnosci” w zakresie identyfikatora podatkowego [4a], [4b] i [4c] oraz nazwy dostawcy ustug
ptatniczych [5]:

Informacje o dostawcy ptatnosci, ktéry przekazuje dane o
ptatnosciach

Typ identyfikatora* 4 a

Inny v ‘

Rodzaj pr " j dziatalnosci*
’ Wyblerz v (4b

Pole obowiazkowe

Identyfikator podatkowy dostawcy ustug platniczych*

Wskaz numer, ktory podales w dokumencie rejestracyjnym

4c

dostawcy ustug platniczych zglaszajacego dane o platnosciach (opcjonalnie)

+ Dodaj nazwe

Rysunek 52. PSP-IP - Informacje o dostawcy ptatnosci
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Tabela 8. Wykaz pdl dla formularza raportowego w wersji ,,0” (PSP-IP) — informacje o dostawcy ptatnosci

Nr | Nazwa pola Wymagalnos¢ | Typ pola Opis biznesowy zawartosci pola

[1] | Powdd ztozenia Tak Pole typu Pole wskazujgce na brak danych do
formularza checkbox zgtoszenia w ramach

sporzadzanego pliku raportowego.

[2] | Kwartat Tak Lista rozwijana | Pole wskazujace na kwartat,
1-krotnego ktorego dotyczy sporzadzany plik
wyboru raportowy:

e | kwartat
e |l kwartat
e [l kwartat
o |V kwartat.

[3] | Rok Tak Lista rozwijana | Pole wskazujace na rok, ktérego
1-krotnego dotyczy sporzadzany plik
wyboru raportowy.

[4a] | Typ identyfikatora Tak Lista rozwijana Pole wskazujgce na typ
1-krotnego identyfikatora dostawcy pfatnosci:
wyboru e Bic

e Inny

[4b] | Rodzaj Tak (w Lista rozwijana | Pole wskazujace na rodzaj
prowadzonej przypadku 1-krotnego prowadzonej dziatalnosci.
dziatalnosci wybrania wyboru

opcji ,Inny” w
punkcie 4a)

[4c] | Identyfikator Tak Pole tekstowe Pole zawierajace identyfikator
podatkowy podatkowy dostawcy ptatnosci.
dostawcy ustug Numer musi by¢ tozsamy z
ptatniczych numerem wskazanym w formularzu

rejestracyjnym przez danego
dostawce, aby mozliwa byta
identyfikacja dostawcy i jego
petnomocnikéw uprawnionych do
sktadania informacji o pfatnosciach.

[5] | Nazwa dostawcy Nie Nagtowek z Pole umozliwiajgce dodanie nazwy
ustug ptatniczych przyciskiem ,,+ dostawcy ptatnosci za pomoca
zgtaszajgcego Dodaj nazwe” przycisku ,+ Dodaj nazwe”.
dane o
ptatnosciach

[5a] | Typ nazwy Tak, jesli Lista rozwijana | Pole wskazujace na typ nazwy

uzytkownik | 1-krotnego dostawcy ptatnosci:
zdecydowat | wyboru e Biznesowa
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Nr | Nazwa pola Wymagalnos¢ | Typ pola Opis biznesowy zawartosci pola
sie dodaé e Handlowa
nazwe e Osoba Prawna
e Osoba Fizyczna
e Inna.
[5b] | Nazwa Tak, jesli Pole tekstowe z | Pole zawierajgce nazwe dostawcy
uzytkownik | ograniczeniem ptatnosci.
zdecydowat | do 200 znakdw
sie dodaé
nazwe

Aby wprowadzi¢ nazwe dostawcy ptatnosci, nalezy klikngé przycisk ,,+ Dodaj nazwe”. W efekcie,

Aplikacja wyswietli okienko, w ktérym mozliwe bedzie sprecyzowanie nazwy poprzez wyboér typu

nazwy [5a] oraz uzupetnienie nazwy [5b]:

Dodaj nazwe

Typ nazwy* Ea

©

Wybierz

Pole obowigzkowe

Nazwa* 5']

Whpisz maks. 200 znakow.

G 1

Anuluj dodawanie

Rysunek 53. PSP-IP - Dodawanie nazwy dostawcy ptatnosci

Aby zatwierdzi¢ uzupetnione dane i doda¢ nazwe dostawcy do formularza nalezy klikng¢ przycisk [6]

,Dodaj”. Klikniecie [7] ,,Anuluj dodawanie” lub ikony ,X” w prawym gérnym rogu okienka spowoduje

powrdt do formularza bez zapisywania uzupetnionych danych.

Po dodaniu wprowadzonych danych nazwy dostawcy, powinna pojawi¢ sie ona w tabeli widocznej na

dole formularza. Aplikacja wyswietli w tym miejscu tabele zawierajgcg wpis z dodang nazwa wraz

z akcjami dostepnymi pod ikonkg , trzech pionowych kropek” w kolumnie ,, Akcje”:

[1] , Edytuj”

[2] ,Usun”
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Nazwa dostawcy ustug ptatniczych zgtaszajacego dane o ptatnosciach*

Typ Nazwa Akcje

Handlowa Nazwa handlowa @

Vi Edytuj1

@ Usuh 2

+ Dodaj nazwe

Rysunek 54. PSP-IP - Prezentacja nazw dostawcow ptatnosci

Klikniecie przycisku [1] ,,Edytuj” spowoduje przeniesienie uzytkownika do okienka zawierajgcego
wprowadzone wczesniej dane nazwy dostawcy z mozliwoscig ich zmiany i ponownego zapisania za

pomocg przycisku [3] ,Zapisz”:

Edytuj nazwe P @

Typ nazwy*

Handlowa v

Nazwa*

Nazwa handlowa

i 4

m Anuluj edycje

Rysunek 55. PSP-IP - Edycja nazwy dostawcy ptatnosci

Klikniecie przycisku [4] ,Anuluj edycje” lub ikony , X” w prawym gérnym rogu okienka spowoduje
zamkniecie okienka i powrdt do formularza bez zapisywania zadnych zmian.

5.2.2.3. Podpisz i wyslij
W przypadku, gdy wszystkie wymagane dane formularza raportowego w wersji ,,0” zostaty
uzupetnione i uzytkownik uznat, ze formularz jest kompletny w zakresie pdl opcjonalnych, Aplikacja
umozliwia przekierowanie uzytkownika do funkcjonalnosci generowania plikow do podpisu i wysytki.

Aby zakonczy¢ etap wypetniania formularza, nalezy w jego dolnej czesci klikngé przycisk [1] ,,Podpisz

i wyslij”. Wczesniej mozliwe jest takze zapisanie uzupetnionego formularza na dysku urzadzenia,
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z ktorego korzysta uzytkownik. W tym celu nalezy kliknag¢ przycisk [2] ,,Pobierz” i plik powinien zosta¢

pobrany automatycznie.

1 2

Podpisz i Wyslij Pobierz Anuluj

Rysunek 56. PSP-IP - Podpisz i wyslij

Po kliknieciu [1] ,,Podpisz i wyslij” Aplikacja wyswietli komunikat informujacy o tym, ze po przejsciu
do strony generujacej pliki do podpisu, dalsza edycja dokumentu nie bedzie kontynuowana:

Czy chcesz zakonczy¢ wypetnianie
dokumentu i przej$¢ do generowania plikéw?

Jesli klikniesz “Podpisz” dalsza edycja dokumentu nie bedzie
juz mozliwa.

System automatycznie przekieruje Cie do strony, gdzie
wygenerujesz pliki potrzebne do podpisania i wysytki.
Wypetniony XML zostanie automatycznie pobrany na Twoje
urzadzenie. Mozesz go wykorzystac, aby zwizualizowac
dokument.

3 4

Rysunek 57. PSP-IP - Potwierdzenie przejscia do podpisu i wysytki

Po potwierdzeniu checi zakonczenia edycji formularza poprzez klikniecie przycisku [3] ,,Podpisz”, plik
z wypetnionymi danymi zostanie automatycznie pobrany na dysk uzytkownika, tak aby mozliwe byto
jego ponowne wczytanie i ewentualna edycja przy pomocy funkcjonalnosci , Wczytaj dokument”
opisanej w czesci 5.3. niniejszego Podrecznika. Jednoczes$nie uzytkownik zostanie przekierowany

do aplikacji KWD umozliwiajgcej wygenerowanie plikow do podpisania i wysytki. Opis dalszego

procesu postepowania z plikiem w celu jego wysytki znajduje sie w czesci 5.4. Podrecznika.

W celu zamkniecia okna i rezygnacji z przejscia do wysytki, nalezy klikng¢ przycisk [4] ,,Anuluj” lub

ikone ,X” w prawym gérnym rogu okienka.
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5.3. Wczytaj dokument

Funkcjonalnosé wczytywania formularzy (rejestracyjnego oraz raportowego w wersji ,,0”) dostepna
jest w ramach zaktadki ,Wczytaj dokument” dostepnej z poziomu menu bocznego Aplikacji:

= Menu CEsOP

A Strona gléwna -
’ Weczytaj dokument

B Utworz dokument

Wezytaj dokument

> Podpisz i wyslij 1 /
Upusé pliki tutaj lub kliknif+ Deodaj plik

Maksymalny rozmiar dokumentow: 100 MB
@ Wizualizuj dokument Rozszerzenie: .xml

Zapisates wersje roboczg formularza rejestracyjnego lub informacji o transakcjach w wersji “0"? Wezytaj dokument i kontynuuj jego wypetnianie.

B Sprawd? status

B Dokumentacja

Weczytaj

Rysunek 58. Wczytaj dokument

Aby wczyta¢ dokument, nalezy klikngé przycisk [1] ,,+ Dodaj plik”, a nastepnie wybra¢ plik z zasobdéw
swojego urzadzenia.

Uwagal

Aplikacja umoiliwia wczytywanie wyltacznie plikow w formacie XML sporzadzonych na bazie
dedykowanych schem xsd: PSP-FR i PSP-IP.

Maksymalny rozmiar wczytywanego pliku to 100 MB. W przypadku, gdy zachodzi koniecznos¢
podgladu lub wprowadzenia zmian w pliku o rozmiarze wiekszym niz dopuszczalny, nalezy skorzystac
z wtasnego narzedzia umozliwiajgcego edytowanie plikdw XML.

5.3.1. Niepoprawny plik

Przy prébie wczytania pliku XML niezgodnego z dedykowang schemg, Aplikacja wyswietli komunikat
btedu:

@ Biednaschema .xml

Dodaj poprawng scheme formularza PSP-FR lub PSP-IP.

Rysunek 59. Wczytanie niepoprawnego pliku

5.3.2. Prawidtowy plik

Jesli wezytano poprawny dokument, Aplikacja wyswietli komunikat o pomysinym dodaniu pliku:

Aby zatwierdzié¢ wczytanie pliku, nalezy klikng¢ przycisk ,, Wczytaj”:
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[ @& Plik zostat dodany. / X

Nazwa:

PSP-FR_160220241323.xm| B Usuni

&

Rysunek 60. Wczytanie poprawnego pliku

5.3.3. Woczytanie formularza rejestracyjnego (PSP-FR) lub raportowego ,,0” (PSP-IP)

Jesli w ramach funkcjonalnosci ,, Wczytaj dokument” zataczono plik:

e formularza rejestracyjnego (PSP-FR)

e formularza raportowego w wers;ji ,0” (PSP-IP),

uzytkownik zostanie przeniesiony do trybu edycji wczytanego formularza w ramach zaktadki ,,Utwérz
dokument”. Aplikacja wyswietli pola formularza i wypetni je danymi pochodzacymi z zatgczonego
pliku. Dane bedg mozliwe do edycji, a zmodyfikowany formularz bedzie mogt zosta¢ pobrany na
urzadzenie uzytkownika, zgodnie z funkcjonalno$ciami opisanymi w cze$ci 5.2. Podrecznika.

5.3.4. Wczytanie formularza raportowego zawierajgcego dane o ptatnosciach (PSP-IP)
Jesli w ramach funkcjonalnosci ,, Wczytaj dokument” zatgczono plik z formularzem raportowym
zawierajgcym dane o pfatnosciach sporzgdzonym poza Aplikacjg, uzytkownik zostanie przeniesiony
do trybu podgladu danych wczytanego pliku w ramach zaktadki ,,Utwérz dokument”.

Dla tego typu formularza edycja danych nie bedzie mozliwa. Zakres wyswietlanych danych bedzie
ograniczony jedynie do fragmentu wczytanego pliku. Aplikacja nie umozliwia podgladu catosci danych
znajdujgcych sie w pliku raportowym.

W przypadku potrzeby edycji danych o pfatnosciach znajdujacych sie we wczytanym pliku,
uzytkownik powinien skorzystaé z wtasnego oprogramowania przy pomocy ktdérego sporzadzit plik
raportowy.
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5.4. Podpisz i wyslij

5.4.1. Woczytanie pliku
W ramach funkcjonalnosci ,,Podpisz i wyslij” dostepnej w menu bocznym, Aplikacja umozliwia
techniczne przygotowanie plikdéw do podpisania, a nastepnie ich wysytke:

= Menu

| # Strona gléwna

B Utwodrz dokument

Wezytaj dokument/
=  Podpisz i wyslij

B Sprawd? status
@ Wizualizuj dokument

B Dokumentacja

Rysunek 61. Menu - Podpisz i wyslij

H4

Oba procesy odbywajg sie po stronie aplikacji KWD, dlatego po kliknieciu zaktadki ,,Podpisz i wyslij
uzytkownik zostanie przekierowany na kolejny ekran, na ktérym dostepne bedg inne zaktadki w
menu bocznym. Jest to prawidtowe dziatanie systemu.

Po kliknieciu ,,Podpisz i wyslij”, Aplikacja przekieruje uzytkownika do zaktadki ,Wygeneruj pliki do
podpisania i wysytki”:
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Wygeneruj pliki do
podpisania i wysytki

= Wyslij pliki

B Sprawdz status

@ Wizualizuj dokument

Rysunek 62. Menu - Wygeneruj pliki do podpisania i wysytki

Jesli uzytkownik dysponuje kompletnym, poprawnie wypetnionym i sporzadzonym wedtug
udostepnionej schemy plikiem, moze rozpocza¢ przygotowanie pliku do podpisania. Ztozenie
podpisu/ow jest niezbedne, aby wysytka plikdw przebiegta pomysinie.

Aby plik mégt zostaé podpisany w prawidtowy sposéb, nalezy na jego podstawie wygenerowac¢ dwa
odrebne pliki o dedykowanym formacie:

(1) ,,.ZIP” zawierajacy oryginalny plik XML z uzupetnionym formularzem,

(2) ,initUpload” bedacy , skrétem” pliku z uzupetnionym formularzem. Plik initUpload jest plikiem,
ktory nalezy podpisac.

Aby wygenerowac wyzej wskazane pliki, nalezy w zaktadce , Wygeneruj pliki do podpisania i wysytki”
wczytaé uzupetniony danymi i niepodpisany formularz rejestracyjny lub raportowy. Stuzy do tego
przycisk ,,+ Dodaj plik” dostepny w otoczonej przerywang linig ramce:

Ef;} Komponent Wymiany Danych

Wygeneruj pliki do podpisania i wysytki

Wygeneruj dokumenty potrzebne do wysytki do Szefa KAS.

Na podstawie Twojego dokumentu aplikacja wygeneruje plik .ZIP z oryginalnym XML oraz plik initUpload.

Upusc plik tutaj lub klikni{+ Dodaj plik /

Maksymalny rozmiar dokumentow: 100 MB
Rozszerzenie: .xml

Rysunek 63. Wysytka - dodawanie plikow
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Nastepnie nalezy wskazaé lokalizacje pliku znajdujgcego sie na urzadzeniu uzytkownika i zatwierdzié

wybor.

Uwagal
Dopuszczalne parametry zatgczanego pliku to:

e rozmiar: max. 100 MB
e rozszerzenie: XML

Pliki niezgodne z powyzszg specyfikacjg nie bedg obstugiwane przez Aplikacje.

5.4.1.1. Woczytanie poprawnego pliku
Jesli wezytany plik jest poprawny, Aplikacja wyswietli komunikat [1] o jego prawidtowym dodaniu.
Widoczna bedzie rowniez tabela zawierajgca parametry wczytanego pliku:

Wygeneruj pliki do podpisania i wysyiki

Wygeneruj dokumenty potrzebne do wysytki do Szefa KAS.

[ 0 Plik zostat dodany prawidiowo. 1 X

Na podstawie Twojego dokumentu aplikacja wygeneruje plik .ZIP z oryginalnym XML oraz plik initUpload.

Nazwa 2 / Typ dokumentu 3 Typ metadanych 4 Status semantyczny dokumentu 5
6

b
PSP-1Sv711.xml @ PSP-IF, wersja 4-02 PSP + Poprawny

Rysunek 64. Prezentacja dodanych plikow

e [2],Nazwa” — nazwa wczytanego pliku,

e [3],Typ dokumentu” — rodzaj schemy, wedtug ktérej zostat sporzadzony wczytany plik wraz
z oznaczeniem wersji schemy,

e [4] ,Typ metadanych” — techniczne okreslenie typu danych zawartych w formularzu,

e [5],Status semantyczny dokumentu” — oznaczenie widoku walidacji przeprowadzonych na

wczytanym pliku.

5.4.1.2. Usuniecie wczytanego pliku
Jesli zatgczony plik okaze sie niewtasciwym, istnieje mozliwos¢ jego usuniecia i ponownego
wczytania. Stuzy do tego przycisk [6] ,,Usui”. Po jego kliknieciu Aplikacja wyswietli okienko, w ktédrym

uzytkownik ma mozliwosé potwierdzenia checi usuniecia pliku — przycisk [7] ,,Usui” lub anulowania
tej czynnosci — przycisk [8] ,,Anuluj” lub ikona ,X” w prawym gdérnym rogu okienka:
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Chcesz usunac plik? @

Jesli klikniesz “Usun”, bedziesz musiat dodac ponownie plik,
aby pobrac plik przygotowany do wysytki.

Rysunek 65. Usuwanie pliku do wysyftki

5.4.1.3. Woczytanie niepoprawnego pliku
Jesli wezytany plik jest niepoprawny, Aplikacja wyswietli komunikat o zatgczeniu nieprawidtowego
pliku o tresci uzaleznionej od rodzaju btedu, np.:

e Btedny typ pliku:

l @ Biedny typ pliku X

Dodaj plik .xml, zgodny z epublikowanymi wzorami struktur logicznych. h

Rysunek 66. Wczytanie niepoprawnego pliku do wysytki

e Plik zawierajacy podpis:

| @ Plik zawiera podpis X

Wgraj niepodpisany plik w formacie .xml.

Rysunek 67. Wczytanie pliku bez podpisu do wysytki

Podpisanie btednego pliku nie bedzie mozliwe. Po otrzymaniu komunikatu o btednym pliku nalezy
zweryfikowac poprawnos¢ pliku, wprowadzi¢ w nim konieczne modyfikacje i ponowié prébe
wczytania.

5.4.2. Wygenerowanie plikdw do podpisu
Jesli wezytano poprawne pliki i Aplikacja nie wyswietlita komunikatu btedu, uzytkownik powinien
zapoznac sie z instrukcjg dotyczaca procesu podpisania i wysytki dokumentu, dostepng pod tabelg
z metadanymi pliku.

Aby wygenerowanie plikow byto mozliwe, niezbedne jest potwierdzenie zapoznania sie z instrukcja
za pomocg pola typu checkbox ,Zapoznatem sie z instrukcja”, a nastepnie klikniecie przycisku
,Wygeneruj”.
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Uwaga!

Oswiadczenie (checkbox) nie bedzie wyswietlane przy kolejnej prébie generowania plikéw do
wysytki, jesli uzytkownik korzysta z tego samego okna przegladarki. Oswiadczenie pojawi sie

ponownie dopiero po zamknieciu i ponownym uruchomieniu przegladarki.

Jak podpisac i wystac pobrany dokument

Podpisz tylko plik InitUpload. Plik .ZIP z oryginalnym dokumentem zachowaj w niezmienionej formie. Bedzie Ci potrzebny podczas wysytki.
Pobrany InitUpload mozesz podpisac:
* podpisem kwalifikowanym, z pomocg oprogramowania dostarczonego przez jego dostawce,
s profilem zaufanym, przez strone gov.pl
Po podpisaniu dokumentu przez wszystkie wymagane osoby, bedziesz magt wysta¢ dokumenty do Szefa KAS.
Aby wystac dokument:

o przejdz do zakadki “Wyslij pliki”,

* dodaj pobrany wczesniej .ZIP oraz podpisany InitUpload,

* podaj adres e-mail, na ktory wyslemy Ci potwierdzenie wystania dokumentu i numer referencyjny potrzebny do weryfikacji statusu wysytki i pobrania
Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO),

o i kliknij “Wyslij pliki”

| gotowe!

Potwierdzenie*

[ Zapoznatem sie z instrukcja

Wygeneruj /

Rysunek 68. Instrukcja podpisywania i wysytki plikdw
W efekcie, na dysk urzadzenia powinny pobrac sie dwa pliki:

e (1) initUpload. XML
e (2).zIP.

Kolejnym krokiem, jaki nalezy wykonac aby wysytka pliku byta mozliwa, jest podpisanie pobranego

pliku initUpload. Plik powinien zostaé podpisany przez odpowiednie osoby, w zaleznosci od rodzaju
sktadanego pliku:

o formularz rejestracyjny (PSP-FR) — powinien by¢ podpisany przez osoby uprawnione do
reprezentacji dostawcy ptatnosci,

e informacja o ptatnosciach (PSP-IP) powinna by¢ podpisana przez pethomocnika
uprawnionego do sktadania plikéw w imieniu dostawcy ptatnosci, upowaznionego w
ztozonym wczesniej formularzu rejestracyjnym.

Pobrany plik initUpload moze zosta¢ podpisany:

e podpisem kwalifikowanym, z pomocg oprogramowania dostarczonego przez jego dostawce,

profilem zaufanym, przez strone gov.pl. Aby wysta¢ podpisany plik, nalezy przejs¢ do zaktadki
, Wyslij pliki” w menu bocznym aplikacji KWD:
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= Menu

Wygeneruj pliki do
podpisania i wysytki

B Sprawdz? status

@ Wizualizuj dokument

Rysunek 69. Menu - Wyslij pliki

5.4.3. Woysytka plikéw
5.4.3.1. Zataczenie plikow
W zaktadce ,,Wyslij pliki” nalezy zatgczy¢ dwa pliki:

e (1) wygenerowany w poprzednim kroku .ZIP, w ktérym nie wprowadzono zadnych
modyfikacji,

e (2) podpisany przez wszystkie wymagane osoby initUpload.

Uwaga!
Dopuszczalne parametry zatgczanego pliku to:

e dla pliku .ZIP - max. 60 MB, format .ZIP
e dla pliku initUpload - max. 100 KB, format .XML lub .XAdES.

Pliki niezgodne z powyzszg specyfikacjg nie beda obstugiwane przez Aplikacje. W przypadku, gdy
zachodzi koniecznosé wystania plikéw o rozmiarze wiekszym niz dopuszczalny, nalezy przekazaé je za
posrednictwem udostepnionego API.

Do dodawania wskazanych plikow stuzy przycisk , Dodaj plik”:
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ZIP oryginalny i niepodpisany, wygenerowany razem z plikiem InitUpload*

Dodaj plik
(.zip, max. 60 MB)

Dodaj plik

InitUpload podpisany przez wszystkie wymagane osoby*

Dodaj plik
{.xml lub .XAdES, max. 100 KB)

Dodaj plik

Rysunek 70. Dodawanie plikdw po podpisaniu

Po jego kliknieciu nalezy wskazaé lokalizacje pliku na urzgdzeniu uzytkownika i zatwierdzi¢ wybér.

5.4.3.2. Usuwanie plikow
Kazdy z dodanych plikéw moze zostaé usuniety i dodany ponownie. Aby usungé wybrany plik nalezy
klikng¢ przycisk ,,Usun”:

ZIP oryginalny i niepodpisany, wygenerowany razem z plikiem InitUpload*

2p.2p(@ usun)

InitUpload podpisany przez wszystkie wymagane osoby*

initupload (1 ).xm

Rysunek 71. Usuwanie plikow do wysytki

Przed usunieciem Aplikacja wyswietli okienko, w ktérym poprosi uzytkownika o potwierdzenie checi
usuniecia pliku. Aby potwierdzi¢ operacje, nalezy klikng¢ przycisk [1] ,,Usui” lub alternatywnie — [2]
»Anuluj” (lub ikone ,X” w prawym gérnym rogu), jesli plik ma pozosta¢ na stronie:

Chcesz usunac plik? @

Jesli klikniesz “Usun”, plik zostanie usuniety.

Rysunek 72. Potwierdzenie checi usuniecia pliku do wysytki
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5.4.3.3. Weryfikacja dodanych plikéw
Dodane przez uzytkownika pliki powinny by¢ widoczne zgodnie z nadang im przez uzytkownika
nazwa. Jesli dodano podpisany plik initUpload, Aplikacja odczyta ztozone podpisy i wyswietli je w
sekcji ,,Ztozone podpisy”, w tabeli na dole ekranu [1]:

ZIP oryginalny i niepodpisany, wygenerowany razem z plikiem InitUpload*

zip.zip @ Usuni

InitUpload podpisany przez wszystkie wymagane osoby*

initupload (1) (1).xml @ Usun

E-mail* © 2

‘ xxx@mail.com

Ztozone podpisy 1

Lista podpisow

D 11

3
Con Rl

Rysunek 73. Weryfikacja podpisow dla pliku

Przed wysytka nalezy rowniez uzupetni¢ adres e-mail [2], na ktéry wystany zostanie numer
referencyjny pliku. Przy uzyciu numeru referencyjnego mozliwa bedzie weryfikacja statusu wysyfki.

W celu wysytki plikow nalezy klikng¢ przycisk [3] ,, Wyslij”. W efekcie Aplikacja wyswietli okienko
informujace o braku mozliwosci edycji pliku po jego wysytce. Aby potwierdzi¢ che¢ wysyiki, nalezy
klikngc¢ [4] ,,Wyslij”. W przeciwnym wypadku nalezy klikng¢ przycisk [5] ,,Anuluj” lub ikone ,X”

w prawym gérnym rogu. Wysytka plikow nie bedzie wéwczas zrealizowana, a uzytkownik zostanie
przekierowany do poprzedniego ekranu z danymi zatgczonych plikow.

Chcesz wysta¢ dokument? @

Jesli klikniesz “Wyslij”, dokument zostanie wystany i nie
bedzie juz mozliwa jego edycja.
Upewnij sie, ze wszystkie osoby podpisaty dokument.

d 5

Rysunek 74. Potwierdzenie checi wystania dokumentu
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Jesli uzytkownik dokonat wysytki plikéw, Aplikacja wyswietli ekran informujacy o zakonczeniu
procesu, a takze wyswietli tabele z metadanymi przekazanych plikéw.

Komunikat o wystaniu dokumentu nie oznacza jednak, ze zostanie on prawidtowo przetworzony
przez system. Aby sprawdzi¢, czy plik zostat zweryfikowany poprawnie, nalezy skorzystac z
funkcjonalnosci ,Sprawdz status” wykorzystujgc numer referencyjny wysytki, wyswietlony na ekranie
koncowym. Ten sam numer powinien réwniez zosta¢ przestany na podany przez uzytkownika w
poprzednim kroku adres e-mail. Uzytkownik ma mozliwos¢ skopiowania numeru za pomocg przycisku
[1] , Kopiuj” i zapisania go na wtasnym urzadzeniu.

Potwierdzenie wystania dokumentu

Potwierdzenie wystania dokumentu

< Powrot
© Dziekujemy za wystanie dokumentu

A Wystanie dokumentu nie oznacza jego prawidiowego przetworzenia. X

Potwierdzeniem dostarczenia dokumentu jest Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO).
Skopiuj numer referencyjny, aby sprawdzic status dokumentu i pobrac UPO lub Raport btedow.

Nazwa Typ dokumentu Typ metadanych Numer referencyjny 1

PSP-IP_170220241528 xml PSP-IP, wersja 4-02 PSP e0c46e2302a493p50000004435415844
2

Rysunek 75. Potwierdzenie wysytki

Klikniecie przycisku [2] ,Sprawdz status” spowoduje wyswietlenie okienka przypominajgcego
o koniecznosci skopiowania numeru referencyjnego przed opuszczeniem ekranu podsumowania:

Chcesz wyjsé z ekranu podsumowania? ®

Pamietaj! Bez numeru referencyjnego, sprawdzenie statusu
dokumentu nie bedzie mozliwe.

Jesli nie zachowates numeru referencyjnego, pozostarn na
stronie i skopiuj numer.

1 2

Rysunek 76. Komunikat o kopiowaniu numeru referencyjnego
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Aby pozostaé na stronie i upewnic sie, ze numer referencyjny zostat skopiowanym nalezy klikngé
przycisk [1] ,,Pozostan na stronie” lub ikone ,X” w prawym gérnym rogu okienka. Klikniecie przycisku
[2] ,WyjdZ” przeniesie uzytkownika do zaktadki ,Sprawdz status”.

5.4.3.4. Woysytka btednych plikéw
Moze zdarzy¢ sie tak, ze uzytkownik zatgczyt poprawne pod wzgledem formatu i rozmiaru pliki, ale
nie sy one ze sobg powigzane w prawidtowy sposdb, np. zatgczony plik z podpisem (initUpload)
dotyczy innego pliku niz zatgczony .ZIP. W takim wypadku, po zainicjowaniu wysytki, Aplikacja
wyswietli komunikat o btedzie, a wysytka nie dojdzie do skutku.

@ Btad dopasowania plikéw

Brak dopasowania pliku initupload do pliku zip.

Rysunek 77. Btqd dopasowania wysytanych plikow
W takim przypadku nalezy usung¢ zatgczone pliki i doda¢ nowe.

Podczas wysytki Aplikacja weryfikuje takze, czy zatgczony plik initUpload zostat podpisany. Jesli okaze
sie, ze plik nie posiada podpiséw, wysytka réwniez zostanie przerwana, a Aplikacja wyswietli
komunikat o btedzie:

o Dodany plik nie posiada podpisow!

Dodaj ponownie podpisany plik Initupload w formacie .xml lub .XAdES.

Rysunek 78. Brak podpisow w wysytanym pliku

5.5. Sprawdz status
Zaktadka , Sprawdz status” umozliwia zweryfikowanie statusu wysytki plikéw. Aby sprawdzic¢ status,
niezbedne jest posiadanie przez uzytkownika numeru referencyjnego wysytki. Numer ten jest
wyswietlany przez Aplikacje na ekranie koicowym wysytki pliku oraz wysytany za posrednictwem
wiadomosci e-mail na adres podany przez uzytkownika podczas wysytki.

Aby zweryfikowac status, nalezy wprowadzi¢ numer referencyjny w polu [1] ,Numer referencyjny”,
a nastepnie klikng¢ przycisk [2] ,Sprawdz”.
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Sprawdz status

Aby sprawdzi¢ status wystanego dokumentu, wklej w pole ponizej skopiowany numer referencyjny | kliknij przycisk "Sprawdz"
< Powrdt

Numer referencyjny

‘ 20e9415600p93e430000004448530che 1 ‘

B

Rysunek 79. Sprawdz status wysytki
W efekcie, Aplikacja dokona weryfikacji statusu wysytki i wyswietli zestaw informacji:

e [1] ,Numer referencyjny” — numer referencyjny stanowigcy identyfikator wysytki podany
przez uzytkownika,

e [2],Status” — informacja o statusie wysytki, ktérej tres¢ uzalezniona jest od wyniku
weryfikacji dokonanej przez Aplikacje. Wskazuje na etap lub wynik wysyfki,

e [3],UPO” lub ,Raport btedéw” — plik zawierajgcy UPO lub Raport btedéw, w zaleznosci od
statusu i wyniku wysytki:
- jesli Aplikacja udostepnia uzytkownikowi UPO, oznacza to, ze wysytka zostata zakoriczona
pomysinie. UPO moze zostac pobrane na dysk uzytkownika za pomoca przycisku ,,Pobierz
XML” lub ,,Pobierz PDF” w zaleznosci od formatu preferowanego przez uzytkownika.
- jesli dostepny jest Raport btedéw, oznacza to, ze wysytka nie przebiegta pomyslinie.
Informacja o tym, jaki btagd wystgpit jest zawarta w tresci Raportu btedéw. Aby zapoznad sie
z Raportem bteddw, nalezy pobraé¢ udostepniony plik (klikajgc przycisk [4] ,,Pobierz XML")
otworzy¢ go na urzadzeniu wtasnym.
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Numer referencyjny

l e0c46e2302a493b500000044355475844

Numer referencyjny 1 e0c46e2302a493b50000004435475844

Status 2 Przetwarzanie dokumentu zakonczone btedem. Wygenerowano Raport btedow. (428)

Raport biedow 3 B Pobierz XML

Rysunek 80. Informacja o statusie wysyftki

Informacja o znaczeniu poszczegdlnych statuséw dostepna jest w Aplikacji, po wejsciu do zakfadki
»Sprawdz status” i kliknieciu przycisku ,,+ Rozwin”:

= Menu €3 Komponent Wymiany Danych

Wygeneruj pliki do

podpisania i wysytki SpraWdi Status

> Wyslij pliki Aby sprawdzi¢ status wystanego dokumentu, wklej w pole ponizej skopiowany numer referencyjny i kliknij przycisk "Sprawdz"

B Sprawdz status < Powrot

R Numer referencyjny
@ Wizualizuj dokument

I Wpisz numer
Co OZﬂECZan otrzymane statusy? @

Rysunek 81. Oznaczenia dla statusow wysytki (1)
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Aplikacja wyswietli wowczas informacje o mozliwych statusach i ich znaczeniu:

Co oznaczaja otrzymane statusy? — Zwin

1. Dokument uzyska status 200 (Przetwarzanie dokumentu zakonczone poprawnie Wygenerowano UPO) - bedziesz mogt pobrac na swoje urzadzenie
Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPQ).

2. Dokument uzyska status 301, 302, 303 lub 304 - poczekaj na przetworzenie dokumentu i zweryfikuj status ponownie.

3. Dokument uzyska jeden z pozostatych statusow - wypetnij i wyslij dokument ponownie.

A Przetwarzanie dokumentu moze potrwac od kilku minut do kilku dni. x

Nie wysyta] dokumentu ponownie przed jego przetworzeniem i uzyskaniem jego ostatecznego statusu.

Rysunek 82. Oznaczenia dla statusow wysytki (2)

Sprawdzenie statusu wysytki oraz pobranie raportu walidacji UE mozliwe jest takze pod adresem:
https://cesop-validation-report.mf.gov.pl.

o GET /raport-walidacji-KE/{idPliku}/status — odpytanie o status raportu walidacji.

Odpowiedz:
{

exists: True
}

Mozliwe wartos$ci zwracane dla pola return: True / False.
o GET /raport-walidacji-KE/{idPliku}/pobierz — pobranie raportu walidacji.

Typ zwracanej zawartosci: application/json
Odpowiedz:

{
raportKE: ‘base64’

}

Mozliwe wartosci zwracane dla pola dokument: [BASE64] / null.
W obu przypadkach idPliku oznacza numer referencyjny pliku otrzymany po wysytce pliku.
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Tabela 9. Kody btedow dla HTTP

Status Opis
200 Przesytanie dokumentu zakonczyto sie powodzeniem.
300 Nieprawidtowy numer referencyjny.
400 Nieprawidtowe zapytanie.
404 Nie znaleziono pliku.

5.6. Wizualizacja dokumentu

Aplikacja umozliwia wizualizacje pliku zapisanego na dysku uzytkownika. Mozliwa jest wizualizacja:

o formularzy rejestracyjnych (PSP-FR),

e informacji o ptatnosciach (PSP-IP) w wersji ,,0”.

Aby dokona¢ wizualizacji dokumentu nalezy klikng¢ przycisk ,,+ Dodaj plik” dostepny na ekranie po
przejsciu do zaktadki ,,Wizualizuj dokument”:

Wizualizuj dokument

Dodaj pobrany plik XML, aby zobaczyc podglad dokumentu. Pamietaj, podglad dokumentu nie oznacza jego wystania.

< Powrot
Upusc pliki tutaj lub kllkﬂi
Maksymalny rozmiar dokumentéw: 100 MB
Rozszerzenie: .xml
Rysunek 83. Wczytanie pliku do wizualizacji
Uwagal!

Aplikacja umozliwia wizualizowanie wylacznie plikow w formacie xml sporzadzonych na bazie
dedykowanych schem xsd: PSP-FR i PSP-IP, o rozmiarze nieprzekraczajgcym 100 MB.

Nastepnie nalezy wskazac lokalizacje pliku na urzadzeniu uzytkownika i zatwierdzi¢ wybér. W efekcie
Aplikacja wyswietli nazwe wskazanego pliku. Jesli plik jest prawidtowy, nalezy zatwierdzi¢ wybér
klikajgc przycisk [1] ,, Wizualizuj”:
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Wizualizuj dokument

Dodaj pobrany plik XML, aby zobaczy¢ podglad dokumentu. Pamietaj, podglagd dokumentu nie oznacza jego wystania.

< Powrot

Nazwa

PSPLISVT 1 ‘xm\ )
=

Rysunek 84. Usuwanie wczytanego pliku do wizualizacji

Jesli plik okaze sie niewtasciwym, istnieje mozliwo$¢ jego usuniecia i wczytania innego dokumentu.
W tym celu nalezy klikng¢ przycisk [2] ,,Usui” i zataczy¢ plik ponownie.

Po kliknieciu ,,Wizualizuj”, Aplikacja otworzy wizualizacje pliku w nowej karcie przegladarki.
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