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1  Wprowadzenie  

1.1  Cel  
 

Niniejszy dokument stanowi instrukcjň obsğugi systemu PORTAL.  

 

1.2  Zakres  

 
Dokument obejmuje wszystkie funkcje aplikacji internetowej obsğugujŃcej dostňp do 

systemu PORTAL dla uŨytkownik·w niebňdŃcych pracownikami NBP. 

 

1.3  Spos·b korzystania z instrukcji  

 
Aby uğatwiĺ uŨytkownikowi korzystanie z niniejszego opracowania, w instrukcji przyjňto 

nastňpujŃce konwencje: 

 terminy ekran  i okno  stosowane sŃ zamiennie, jako informacja wyŜwietlona na 

ekranie,  

 w miejscach, gdzie wskazane byğo odwoğanie siň do innego fragmentu opracowania 

zastosowano hiperğŃcza; klikniňcie w taki link powoduje przejŜcie do fragmentu 

instrukcji, kt·rego dotyczy odwoğanie.  

 

W instrukcji pominiňto szczeg·ğowe opisy operacji typowych dla Ŝrodowiska graficznego. 

Chod zi tu o  standardowe rozwiŃzania takie jak np. przewijanie listy wartoŜci, zamykanie 

okna, zmiana rozmiar·w okna. JeŜli jednak zastosowano rozwiŃzanie r·Ũne od 

standardowego , to jego dokğadny opis umieszczono w czňŜci szczeg·ğowej, poŜwiňconej 

poszczeg·lnym funkcjom  lub w rozdziale 5.3  Opis element·w przestrzeni roboczej .  
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2  Sğownik pojňĺ 
 
PoniŨsza tabela przedstawia zestawienie termin·w i skr·t·w stosowanych w niniejszej 

instrukcji.  

 
Tabela 2 - 1. Sğownik pojňĺ stosowanych w instrukcji.  

Pojňcie Opis  

Certyfikat  

Dokument cyfrowy uŨywany powszechnie do uwierzytelniania i 

bezpiecznej wymian y informacji w sieciach otwartych, na przykğad w 

Internecie . Zawiera on d ane potwierdzajŃce toŨsamoŜĺ oraz prawo do 

wykonywania czynnoŜci okreŜlonych w certyfikacie. W certyfikacie 

zawarte sŃ m. in. takie dane jak: nazwa zwyczajowa (np. imiň i 

nazwisko,  nazwa firmy), nazwa organizacji, jednostka organizacyjna, 

okres waŨnoŜci certyfikatu, informacje o wystawcy certyfikat·w. 

FAQ  NajczňŜciej zadawane pytania (Frequently Asked Questions). 

Formularz  
Definicja wyglŃdu, zawartoŜci, reguğ poprawnoŜci oraz struktury 

sprawozdania (pusty szablon bez wypeğnionych danych). 

Komponent  

Element, skğadnik graficzny wykorzystywany w systemie 

sprawozdawczym, np. kalendarz, etykieta pola, menu rozwijalne, 

przycisk itp.  

Magazyn 

certyfikat·w 

Miejsce, w kt·rym przechowywany jest certyfikat; moŨe to byĺ 

miejsce na dysku lokalnego komputera.  

NBP  Narodowy Bank Polski  

Sğowo kluczowe Dowolny ciŃg znak·w - pojňcie majŃce specyficzne znaczenie. 

Sprawozdanie  

Wypeğniony formularz, zawierajŃcy dane dotyczŃce jednego podmiotu 

w danym okresie sprawozdawczym. MoŨe przyjŃĺ formň dokumentu 

XML zgodnego ze schematem obowiŃzujŃcym w danym okresie 

sprawozdawczym.  

UŨytkownik 

Osoba wykonujŃca dziağania w systemie PORTAL. R·wnieŨ podmiot, 

kt·ry wysyğa sprawozdanie (we wğasnym imieniu lub w imieniu innych 

podmiot·w); teŨ podmiot sprawozdawczy, rezydent, instytucja.  

TFI  Towarzystwo Funduszy Inwestycyjnych  

Walidacja  
Proces majŃcy na celu wykrycie ewentualnych bğňd·w podczas 

wprowadzania danych, np. numeru PESEL, NIP, REGON itp.  
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3  Og·lny opis systemu  
 
PORTAL sprawozdawczy NBP jest systemem informatycznym sğuŨŃcym do przekazywania 

sprawozdaŒ do NBP drogŃ elektronicznŃ oraz bňdzie wykorzystywany jako narzňdzie 

bezpiecznej komunikacji pomiňdzy bankiem centralnym a podmiotami sprawozdawczymi. 

 

Podstawowym przeznaczeniem PORTALU jest usprawnienie procesu przyjmowania 

sprawozdaŒ. UŨytkownik poprzez stronň zawierajŃcŃ raport o zğoŨonych oraz zalegğych 

sprawozdaniach, bňdzie m·gğ wypeğniĺ on- line formularz sprawozdania, o bejrzeĺ 

wczeŜniej wprowadzone dane oraz przesğaĺ stosownŃ korektň. Przewidziano takŨe 

moŨliwoŜĺ wysğania zbioru sprawozdaŒ w formie pliku XML. PoniewaŨ sprawozdania 

mogŃ docieraĺ do systemu sprawozdawczego  r·Ũnymi drogami (formularz on-line, plik 

XML) , a  proces walidacji moŨe byĺ uruchomiony z op·Ŧnieniem, udostňpniony jest  raport 

o przesyğkach oraz o ich bieŨŃcym statusie niezaleŨnie od kanağu, kt·rym przesyğka 

zostağa dostarczona. 

 

R·wnie waŨnym zadaniem PORTALU jest zapewnienie komunikacji podmiot·w 

sprawozda wczych  z pracownikami meryt orycznymi NBP . W tym celu przewidziano 

funkcjonalnoŜĺ zadawania pytaŒ poprzez przygotowany do tego celu formularz.  
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4  Dostňp do PORTALU 
 

Dostňp do pewnych funkcji PORTALU majŃ wyğŃcznie uprawnieni uŨytkownicy, dlatego 

system podzielno na dwa obszary:  

 

-  og ·lnodostňpna czňŜĺ dostňpna pod adresem http://sprawozdawczosc.nbp.pl  lub 

http://www.sprawozdawczosc.nbp.pl . Opis moŨliwych dziağaŒ w ramach tego obszaru 

znajduje siň w rozdziale 6 Og·lnodostňpna czňŜĺ PORTALU.  

 

-  czňŜĺ przeznaczona dla zalogowanych uŨytkownik·w dostňpna jest pod adresem  
https://sprawozdawczosc.nbp.pl  lub https://www.sprawozdawczosc.nbp.pl . Dziağanie  

systemu przeznaczone dla tej grupy uŨytkownik·w opisano w rozdziale                                    

7 Funkcje PORTALU dla zalogowanych uŨytkownik·w. 

 

 

4.1  Czas dostňpnoŜci serwisu 
 

Portal sprawozdawczy dostňpny jest w dni robocze (od poniedziağku do piŃtku) 

w godzinach 6 -22. W g odzinach 22 -6 w dni robocze oraz w dni wolne od pracy mogŃ byĺ 

przeprowadzane prace konserwacyjne.  

 

 

4.2  Wymagane oprogramowanie  
 

Aby m·c korzystaĺ z PORTALU, na stacji uŨytkownika powinna  byĺ zainstalowana 

przeglŃdarka internetowa (zaleca siň Mozillň Firefo x1 w wersji przyn ajmniej 3.5  lub 

Internet Explorer 2 w wersji przynajmniej 7.0) oraz przeglŃdarka dokument·w zapisanych 

w formacie PDF ï Adobe Reader w wersji co najmniej 8.1 3;  dodatkowo wymaga siň, aby 

byğa to wersja polskojňzyczna (jeŜli zainstalowana wersja nie bňdzie polskojňzyczna, 

uŨytkownik bňdzie m·gğ wypeğniaĺ formularze elektroniczne, jednak pojawiajŃce siň  

komunikaty zwiŃzane z walidacjŃ danych mogŃ nie byĺ w jňzyku polskim). Adobe Reader 

jest konieczny nie tylko do przeglŃdania dokument·w, ale r·wnieŨ do wypeğniania 

formularzy  elektronicznych.  

 

 

4.3  Wgrywanie certyfikat·w  
 

UŨytkownik otrzyma noŜnik CD zawierajŃcy certyfikat , kt·ry umoŨliwi dostňp do systemu 

PORTAL. Pğytň CD naleŨy umieŜciĺ w napňdzie CD-ROM. Na pğycie znajduje siň kilka 

plik·w, jednak tylko  niŨej wymienione pliki bňdŃ importowane do przeglŃdarek:  

 u rza d.crt ï zawiera  certyfikat Centrum Certyfikacji Kluczy NBP  (CCK NBP). Jest to 

urzŃd wydajŃcy certyfikat dla uŨytkownika. Certyfikat ten bňdzie importowany 

wyğŃcznie do przeglŃdarki Firefox.  

 przegl.pfx  ï zawiera klucz prywatny oraz certyfikat uŨytkownika.  

 

                                                 
1
 PrzeglŃdarkň moŨna pobraĺ ze strony: http://www.mozilla-europe.org/pl/firefox/  

2
 Strona przeglŃdarki: http://www.microsoft.com/poland/windows/products/winfamily/ie/default.mspx  

3
 Program moŨna pobraĺ ze strony: http://www.adobe.com/pl/  

http://sprawozdawczosc.nbp.pl/
http://www.sprawozdawczosc.nbp.pld/
https://sprawozdawczosc.nbp.pl/
https://www.sprawozdawczosc.nbp.pl/
http://www.mozilla-europe.org/pl/firefox/
http://www.microsoft.com/poland/windows/products/winfamily/ie/default.mspx
http://www.adobe.com/pl/
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PoniŨsze punkty opisujŃ proces wgrywania certyfikat·w w najpopularniejszych 

przeglŃdarkach internetowych .  

 

 

4.3.1  PrzeglŃdarka Internet Explorer w wersji 7.0 lub wyŨszej  
 

1.  NaleŨy uruchomiĺ funkcjň "Menu" ->  "Narzňdzia" ->  "Opcje internetowe", wybraĺ 

zakğadkň "ZawartoŜĺ" i kliknŃĺ przycisk "Certyfikaty". 

 

 
Rysunek 4 - 1 .  Opcje internetowe  przeglŃdarki Internet Explorer. 



 Instrukcja obsğugi portalu sprawozdawczego NBP 

 
8 

2.  Pojawi siň okno certyfikat·w. W zakğadce "Osobisty" naleŨy kliknŃĺ przycisk 

"Importuj".  
 

 
Rysunek 4 - 2 . Okno z certyfikatami . 

 
3.  Uruchomiony zostanie "Kreator importu certyfikat·w". NaleŨy nacisnŃĺ przycisk 

"Dalej".  
 

 
Rysunek 4 - 3 . Kreator importu certyfikat·w ï krok 1 .
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4.  Pojawi siň okno importu pliku. NaleŨy kliknŃĺ "PrzeglŃdaj". W oknie systemowym 

naleŨy zmieniĺ zakres widocznoŜci plik·w. W tym celu z listy rozwijalnej 

opatrzonej e tykietŃ "Pliki typu" naleŨy wybraĺ pozycjň Wymiana informacji 

osobistych (*.pfx;*.p12) ,  jak na poniŨszym rysunku.  

 

 
Rysunek 4 - 4 . Zmiana zakresu widocznoŜci plik·w na *.pfx oraz *.p12. 
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5.  Nastňpnie naleŨy wybraĺ z pğyty CD plik  z certyfikatem  przegl.pfx . W polu 

"Nazwa pliku" pojawi siň nazwa wybranego pliku (rysunek 4-5). NaleŨy kliknŃĺ 

przycisk "Dalej".  
 

 
Rysunek 4 - 5 . Kreator importu certyfikat·w ï krok 2 . 

 

6.  Pojawi siň okno z pytaniem o hasğo do certyfikatu. Hasğo to dostarczano wraz 

z pğytŃ CD zawierajŃcŃ certyfikat. Wpisujemy je  w polu "Hasğo" i zaznacz amy  

opcjň "WğŃcz silnŃ ochronň klucza prywatnego" . K lik amy przycisk "Dalej".  
 

 
Rysunek 4 - 6 . Kreator importu certyfikat·w ï krok 3 .
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7.  Kreator zapyta o magazyn certyfikat·w. NaleŨy zaznaczyĺ "Automatycznie 

wybierz magazyn certyfikat·w na podstawie typu certyfikatu" i kliknŃĺ przycisk 

"Dalej".  
 

 
Rysunek 4 - 7. Kreator importu certyfikat·w ï krok 4 . 

 

8.  Kreator zakoŒczyğ import certyfikatu. NaleŨy zaakceptowaĺ import klikajŃc 

przycisk "ZakoŒcz". MoŨe siň pojawiĺ informacja o instalacji certyfikatu z urzňdu 

certyfikacji i pytanie czy uŨytkownik chce ten certyfikat zainstalowaĺ. W takim 

przypadku naleŨy potwierdziĺ decyzjň o instalacji.  
 

 
Rysunek 4 - 8 . Kreator  importu certyfikat·w ï krok 5 . 
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9.  Pojawi siň okno "Importowanie nowego prywatnego klucza wymiany". NaleŨy 

kliknŃĺ przycisk "Ustaw poziom zabezpieczeŒ". 
 

 
Rysunek 4 - 9 . Importowanie nowego prywatnego klucza wym iany ï krok 1 . 

 
10.  W oknie wyboru poziomu zabezpieczeŒ naleŨy wybraĺ poziom "średni" i kliknŃĺ 

przycisk "Dalej" , a w kolejnym oknie òZakoŒczò.  
 

 
Rysunek 4 - 10 . Importowanie nowego prywatnego klucza wymiany ï k rok 2 . 

 
11.  Po powrocie do okna "I mportowani e nowego prywatnego klucza  wymiany" , naleŨy 

nacisnŃĺ "OK". 
 

12.  Zostanie wyŜwietlona informacja, Ũe import zostağ pomyŜlnie ukoŒczony. NaleŨy 

zaakceptowaĺ informacjň, a nastňpnie zamknŃĺ okno certyfikat·w. 
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4.3.2  PrzeglŃdarka Mozilla Firefox w wersji 3. 5  lub wyŨszej  

 

1.  NaleŨy uruchomiĺ funkcjň "Menu" -> "Narzňdzia" ->  "Opcje", wybraĺ kartň 

"Zaawansowane" i  zaznaczyĺ zakğadkň "Szyfrowanie". Nastňpnie naleŨy zaznaczyĺ 

opcjň òwybierz certyfikat automatycznieò.  

 

 
Rysunek 4 - 11 . Opcje internetowe przeglŃdarki Mozilla Firefox.  

 

2.  NaleŨy kliknŃĺ przycisk "WyŜwietl certyfikaty". 
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3.  Pojawi siň okno "MenedŨer certyfikat·w". W zakğadce "Organy certyfikacji" naleŨy 

kliknŃĺ przycisk òImportujò, a nastňpnie wybraĺ z pğyty CD plik z certyfikatem 

Centrum Certyfikacji Kluczy NBP urzad.crt  

 

 
Rysunek 4 - 12 . List a organ·w certyfikacji.  

 
4.  Przed ostatecznym dodaniem Centrum Certyfikacji Kluczy NBP do zaufa nych 

organ·w certyfikacji, naleŨy wskazaĺ cel uŨycia certyfikat·w pochodzŃcych z tego 

centrum. W tym celu  naleŨy zaznaczyĺ opcjň òZaufaj temu CA przy identyfikacji 

witryn internetowychò i potwierdziĺ sw·j wyb·r przyciskiem òOKò.  

 

 
Rysunek 4 - 13 . Wskazanie celu uŨycia certyfikat·w pochodzŃcych z organu certyfikacji.  
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5.  Po pomyŜlnym zainstalowaniu certyfikatu Centrum Certyfikacji Kluczy NBP jego 

certyfikat pojawi siň na liŜcie zaufanych organ·w.  

 

 
Rysune k 4 - 14 . Lista organ·w certyfikacji z Centrum Certyfikacji NBP. 

 

 

6.  W oknie "MenedŨer certyfikat·w" naleŨy przejŜĺ na zakğadkň "Certyfikaty  

uŨytkownika" i kliknŃĺ przycisk "Importuj" , a nastňpnie wybraĺ z pğyty CD plik 

z certyfikatem  przegl.pfx . 
 

 
Rysunek 4 - 15 . Okno men edŨera certyfikat·w.  
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7.  Nastňpnie uŨytkownik zostanie  poproszony o hasğo dla certyfikatu. Hasğo to 

dostarczo no wraz z  pğytŃ CD zawierajŃcŃ certyfikat . 

 

 
Rysunek 4 - 16 . Okno do wprowadzania hasğa dla certyfikatu.  

 

 

8.  Po zatwierdzeniu okna do wprowadzania hasğa przyciskiem òOKò pojawi siň 

komunikat , jak na poniŨszym rysunku (naleŨy nacisnŃĺ przycisk òOKò).  
 

 
Rysunek 4 - 17 . Komunikat potwierdzajŃcy pomyŜlny import certyfikatu. 

 

 
9.  Po zaakceptowaniu  komunikatu  w oknie "MenedŨer certyfikat·w" pojawi siň 

zaimportowany certyfikat. Procedura importu zostağa zakoŒczona.  

 

 
Rysunek 4 - 18 . Okno men edŨera certyfikat·w z zaimportowanym certyfikatem.  
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4.4  Konfiguracja przeglŃdarki internetowej  

 
Korzystanie z se rwisu PORTAL wymaga umoŨliwienia wyŜwietlania okien wyskakujŃcych 

oraz obsğugi JavaScript. PoniŨej przedstawiony zostanie spos·b konfiguracji 

najpopularniejszych przeglŃdarek.  

 

4.4.1  PrzeglŃdarka Internet Explorer w wersji 7.0 lub wyŨszej  

 
WğŃczenie obsğugi okien wyskakujŃcych 

 
1.  NaleŨy uruchomiĺ funkcjň "Menu" ->  "Narzňdzia" ->  "Opcje internetowe", 

zaznaczyĺ zakğadkň "PrywatnoŜĺ" i w sekcji òBlokowanie wyskakujŃcych okienekò 

kliknŃĺ przycisk "Ustawienia".  

 

 
Rysunek 4 - 19 . Opcje internetowe przeglŃdarki Internet Explorer.  
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2.  W now o otwartym oknie w polu òAdres witryny sieci Web, kt·ra                         

ma byĺ dozwolona:ò naleŨy wprowadziĺ adres sprawozdawczosc.nbp.pl  i kliknŃĺ 

przycisk òDodajò. Tak samo naleŨy post Ńpiĺ w przypadk u adresu 

www.sprawozdawczosc.nbp.pl   

 

 
Rysunek 4 - 20 . Okno do wprowadzenia adres·w stron, obsğugujŃcych wyskakujŃce okienka.  

 

 

3.  Nastňpnie naleŨy kliknŃĺ przycisk òZamknijò, a po powrocie do okna z opcjami 

internetowymi  naleŨy kliknŃĺ przycisk òOKò. 

 

 

http://sprawozdawczosc.nbp.pl/
http://www.sprawozdawczosc.nbp.pl/











































































































































