Aplikacja TREZORBZ Wykonanie PF

TREZORBZ

Instrukcja
do aplikacji TrezorBZ Wykonanie PF



Aplikacja TREZORBZ Wykonanie PF

Spis tresci

1

2

EKRAN GLOWNY .......coiiiiimiiitieieesesieseeeesseeess st st sss st ssssessss st ssssssssssssssassses 3
11 JEANOSTKA . ettt e e s be e e b e e s be e e nee e s reeeneas 3
1.11 JEANOSEKA .t 3
1.1.2 DE Y oS o I =T [ Lo 1) ol TP USR 4
FORMULARZE ...ttt ettt ettt sttt sb et bt et et s at et e sbe et e sbesatebesbeenee 5
2.1 o 1Y U PRSP 5
2,11 ClE i MIBINIKI c..eeeieieeeee ettt st ab e e st e e bt e e sabeesnteesbeeenns 6
2.1.2 LT AN F- 4 TR 7
2.2 Y o111V 2 SPUSTOt 7
2.3 DFUKUJ 1eteetteee ettt ettt ettt e e e e st e e e et e e e et e e e e e s baeeeesabaeeeeassbaeeeansbaeeeanbeeeeanraeeeennreeas 8
2.4 [ o { U] PRSP 8
2.5 L Yo7 A £ PSPPSRt 9
IMPORTOWANIE DANY CH ...ttt st st sttt be e b s e 10
3.1 [ag]oTo] u AU | U U TP 10
3.2 P AN = o A Yo Y= ol =T USRS 11
POZOSTALE ........ .ottt bbb bbb a et b e bbbt nan 11
41 DANE dO WYAFUKU .....eiiiiiiee ettt e e et e e e et e e e et e e e e eabae e e eenbaeaeenraeas 11
4.2 (O oT¢o =4 -0 0| [ F Nt 12
ZAPISZIZAMKNIT ..ottt ettt ettt e st e s e e et e neenessensense s 14
5.1 &Y o1 AL F- 1 L= PPN 14
5.2 Y o1 A RV A, Lo PPN 14
5.3 WYJAZ DEZ ZAPISYWANIA ..eeiiiiiiiiieeiiiee et e ettt e ettt e e ettt e e e ettt e e e e eabae e e seabaeeeesasaeeeseasaeeeeansseeaaan 15



Aplikacja TREZORBZ Wykonanie PF

1 EKRAN GLOWNY

LI00C

Rys. 1 Ekran gtéwny.

[
1.1 Jednostka

1.1.1 Jednostka

Rys. 2 Ikona wyboru dysponenta.

Jednostka — pozwala wybrac¢ jednostke realizujgca.
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1.1.2 Dane o jednostce

Dostepne opcje:

Rys. 3 Okno wyboru jednostki realizujgcej.

1. Nazwa jednostki — pozwala na wybor jednostki realizujgcej z rozwijane;j listy

2. Adres jednostki — pozwala na wpisanie adresu jednostki

3. Waz6ér raportu dla — pozwala na wybranie rodzaju jednostki, dla ktérej ma zosta¢
sporzgdzony wzor raportu

4. Adresat — pozwala na wprowadzenie adresata

5. Rok budzetowy — pozwala wybraé¢ rok budzetowy z rozwijane;j listy

6. OK - przycisk zatwierdzajgcy wprowadzone dane.
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2 FORMULARZE

Rys. 4 Opcje odnoszace sie do formularzy.

2.1 Edytuj

Rys. 5 Ikona edyc;ji.

Edytuj — pozwala edytowa¢ formularz dla wybranej jednostki.

Rys. 6 Okno edycji formularza WYKONANIE.
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Dostepne opcje:

1. Sprawdz - pozwala sprawdzi¢ poprawnos¢ formularza

2. Drukuj — pozwala wydrukowac¢ formularz

3. Eksportuj — pozwala na eksport formularza

4. Wyczysé — pozwala wyczysci¢ formularz

5. Funkcja — pozwala na wybor funkcji

6. Zadanie — pozwala na wybor zadania

7. Cele i mierniki — pozwala na otwarcie okna edycji celéw i miernikéw na poziomie
zadania

8. Wydatki — pozwala na otwarcie okna wydatkéw na poziomie zadania

9. Podzadanie — pozwala na wybér podzadania

10. Realizowane - pozwala na wybér statusu realizacji podzadania

11. Edytuj szczegoty(podzadanie) — pozwala na otwarcie okna edycji szczegotow
podzadania

12. Dzialanie — pozwala na wybor dziatania

13. Realizowane — pozwala na wybor statusu realizacji dziatania

14. Edytuj szczegoty(dziatanie) — pozwala na otwarcie okna edycji szczegétow
dziatania

15. Zamknij — pozwala zamkng¢ okno.

2.1.1 Cele i mierniki

Wypetnianie Formularza Cele i mierniki jest tozsame dla zadania, podzadania i dziatania.

Cele i mierniki X

F“"m—a:| 1. Zarzadzanie paristwem 1 Zadanie:|2 1.1. Obstuga merytoryczna | kancelaryjno-biurowa Prezydenta Rz

i [ cel1: 4
@1
baza celéw
Liczba
celéw dla
zadania:

2

5

Liczba miernikéw: 1 2 O3
Miernik 1
Plan 2017r.:
6 Plan po
zmianach:

[~ baza miernikéw  Wykonanie:

oo || -

10 il

anuluj ‘ zapisz

Rys. 7 Okno wyboru celéw i miernikéw.
Dostepne opcje:

1. Funkcja — wyswietla wybrang funkcje
2. Zadanie — wyswietla wybrane zadanie
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© N AW

9.
10.
11.

Liczba celow — pozwala na ustalenie liczby celéw

Cel — pozwala na wyboér celu

Liczba miernikéw — pozwala na ustalenie liczby miernikow

Miernik — pozwala na wprowadzenie nazwy miernika

Plan 2017 r. — pozwala na wprowadzenie planowanej wartosci miernika na rok 2017
Plan po zmianach — pozwala na wprowadzenie wartosci planowanego wykonania
miernika

Wykonanie — pozwala wprowadzi¢ wartos¢ wykonania

Anuluj — pozwala anulowa¢ wykonane czynnosci

Zapisz — pozwala zapisa¢ wykonane czynnosci.

2.1.2 Wydatki

Wydatki wypetniamy zaczynajgc na poziomie dziatania, nastepnie sg automatycznie
agregowane na pozostate poziomy:

Podzadanie X

1. Zarzadzanie pafstwem

1.1. Obstuga merytoryczna i kancelaryjno-biurowa Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
1.1.1. Obstuga i koordynacja urzedu Prezydenta RP

1.1.1.1. Obstuga urzedu Prezydenta RP

Rys. 8 Okno wydatkéw.

Dostepne opcje:

1
2.
3.
4
5

Wybrana przez nas funkcja/ zadanie/ podzadanie/ dziatanie

Plan na 2017, Plan Po zmianach, Wykonanie — pozwala na wpisanie kwot
Zobowigzania — pozwala na wpisanie kwoty

Anuluj — pozwala zamkng¢ biezgce okno

Zapisz — pozwala na zapisanie zmian.

1
2.2 Sprawdz

Rys. 9 Ikona sprawdzenia formularza.

Sprawdz - pozwala sprawdzi¢ poprawnos¢ wybranego formularza.
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-
2.3 Drukuj

Rys. 10 lkona wydrukowania formularza.

Po wybraniu ikony Drukuj zostaje wyswietlone okno:

Wybierz typ raportu X

|:0I| Czy chcesz wykonaé raport z petnym formatowaniem, nagtéwkami,
Y stopka, itp.?
Jesli odpowiesz Nie, raport zostanie przygotowany w trybie
technicznym z uproszczonym formatowaniem.

Tak 1 Nie 2 Anuluj 3

1. W celu wydruku Raportu nalezy klikngé - TAK
2. W celu wydruku Raportu technicznego nalezy klikng¢- NIE
3. Aby powréci¢ do gtéwnego formularza nalezy wybra¢ — Anulu;.

-
2.4 Eksportuj

Rys. 11 Ikona eksportu formularza.

Po wybraniu ikony Eksport zostaje wyswietlone okno:
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Wybierz typ raportu X

Ijo-l Czy chcesz wykonac raport z petnym formatowaniem, nagtéwkami,
' stopka, itp.?
Jesli odpowiesz Nie, raport zostanie przygotowany w trybie
technicznym z uproszczonym formatowaniem.

Tak 1 Nie 2 Anulyj 3

1. W celu eksportu Raportu nalezy klikng¢ - TAK
2. W celu eksportu Raportu technicznego nalezy klikng¢- NIE
3. Aby powrdcic¢ do gtéwnego formularza nalezy wybra¢ — Anulu;.

-
2.5 Wyczysé

Rys. 12 Ikona wyczyszczenia formularzy.

Wyczys$¢é — pozwala na usuniecie wszystkich danych z formularza WYKONANIE.

| Pytanie » R - Q*:"'_J

f " h Czy na pewno usunac wszystkie dane o wykonaniu budzetu
€W zadaniowego?

Yes No

= — A

Rys. 13 Okno potwierdzajgce wyczyszczenie danych.

Okno sprawdza czy uzytkownik faktycznie chce usung¢ dane z formularzy. Odpowiedz
Yes/Tak skutkuje usunieciem danych, odpowiedz No/Nie anuluje czynnos$¢.
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3 IMPORTOWANIE DANYCH

Rys. 14 Opcje dotyczgce importowania danych.

3.1 Importuj

Rys. 15 Ikona kopiowania danych z planowania.

Importuj — pozwala na zaimportowanie danych do formularzy.

Uwaga. Aplikacja wezyta plik(i) tylko ze wskazanege folderu, Zaden z
wezytywanych plikdw nie moze mied identycznej nazwy, jak aplikacja
do ktore) wezytywane sa dane.

Rys. 16 Okno proszgce o potwierdzenie czynnosci.

Okno ostrzega o wczytaniu plikow tylko ze wskazanego folderu.

Wybierz folder z plikami do importu:

B Desktop
3 ej Metwork
I+ [z Libraries
3 j Mateusz Glowacz
4 |18 Computer |
I & Local Disk {C:)
|+ 3 DVD RW Drive (D)
b BUzZA
[ instalki
[\ pdfdo poczytania
| 215.39 VBA Lista Celdw i Miernikdw

Rys. 17 Okno proszgce o wybor lokalizacji pliku.
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[
3.2 Zatwierdz agregacje

Zatwierdz
agregacje

Rys. 18 lkona zatwierdzenia agregaciji.
Zatwierdz agregacje — pozwala na zatwierdzenie agregaciji.

Zatwierdz agregacje — kasuje niewykorzystane dane zrédtowe w arkuszu. Po wykonaniu
zatwierdz agregacje nie ma mozliwosci wyboru celéw i miernikow od zaimportowanych
dysponentow podlegtych.

4 POZOSTALE

Pozostale
s

Dane do wydruku

i

0 programie

Rys. 19 Pozostate opcje.

|
4.1 Dane do wydruku

5]
Dane do wydruku

Rys. 20 Ikona danych do wydruku.

Dane do wydruku — pozwala na dodanie danych osoby wypetniajgcej formularz do
wydruku formularzu, wybrac typ sprawozdania.

11
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-
4.2 O programie

i

0 programie

Rys. 21 lkona informacji o programie.

O programie — pozwala na wyswietlenie informacji o aplikaciji.

O programie

Ministerstwo Finansow
r ul. Swigtokrzyska 12
[ Finanstw 0-916 Warszawa

Projekt wspotfinansowany ze srodkdw Unii Europejskie] w ramach
Europejskiego Funduszu Spolecznego

TrezorBZ, Wykonanie PF
UNLA EUROPEISKA
KAPITAL LUDZKI EURDPE IS
MARDDOW A SIRATEGLA SPOINCOSC FLNDOUSE SPOEECTMNY

Zambni]

Rys. 22 Okno "O programie”.

Okno zawiera podstawowe informacje o aplikacji. Przycisk Zamknij zamyka okno.

12
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Rys. 23 Okno dodawania danych do wydruku.

Dostepne opcje:

NooasrdwdE

Imig i nazwisko — pozwala na wprowadzenie imienia oraz nazwiska
Stanowisko stuzbowe — pozwala na wprowadzenie stanowiska
Adres e-mail — pozwala na wprowadzenie adresu e-mail

Numer telefonu — pozwala na wprowadzenie numeru telefonu
Sprawozdanie — pozwala na wybranie typu sprawozdania
Wydatki/Koszty — pozwala na wybraniu jednej z opcji Wydatki/Koszty
Ok — przycisk pozwalajgcy na powr6t do gtéwnego okna aplikacji.

13
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5 ZAPISZ/ZAMKNIJ

Rys. 24 Opcje dotyczgce zapisywania danych i zamykania programu.

-
5.1 Zapiszdane

Rys. 25 Ikona zapisu danych.

Zapisz dane — pozwala na zapisanie wprowadzonych danych do formularza.

|
5.2 Zapisz i wyjdz

. o

3

Rys. 26 lkona zapisu i wyjscia z aplikacji.

Zapisz i wyjdz — pozwala na zapisanie wprowadzonych danych do formularza oraz

zamkniecie aplikacji.

14
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-
5.3 Wyjdz bez zapisywania

W!jdibez

zapisywania
Rys. 27 lkona wyjscia z aplikacji bez zapisu.

Wyjdz bez zapisywania — pozwala na zamkniecie aplikacji bez zapisywania
wprowadzonych danych do formularza.

15



