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1. Wymogi techniczne


Aplikacja pracuje w środowisku Windows, z zainstalowanym Microsoft Excel w wersji co najmniej 97 (zalecana wersja to: 2000, XP lub 2003, w polskiej wersji językowej). Ustawiony poziom zabezpieczeń makr w pakiecie MS OFFICE powinien znajdować się co najwyżej na opcji Średnie, tak by możliwe było uruchomienie makr, będących podstawą działania aplikacji. Aplikacja nie wymaga instalacji. Aplikacja nie działa z produktem Office w wersji 64 bitowej. Aplikacja może pracować pod kontrolą systemu operacyjnego Windows w wersji 64 bitowej ale nie była pod tym kątem testowana.

2. Uruchomienie aplikacji

Przed pierwszym uruchomieniem aplikacji należy upewnić się, że w programie Microsoft Excel poziom zabezpieczeń makr jest na poziomie co najwyżej średnim. Aby to zrobić uruchamiamy Microsoft Excel i z menu Narzędzia wybieramy grupę Makro i z niej opcję Zabezpieczenia (w niektórych wersjach aplikacji MS Excel opcja ta może znajdować się w innym miejscu). Ekran zabezpieczeń wygląda podobnie do poniższego:
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Poziom zabezpieczeń powinien być ustawiony na Średnie lub Niskie.


Jeżeli ustawimy poziom zabezpieczeń na średnie, to po uruchomieniu aplikacji BUZA, należy wyrazić zgodę na uruchamianie makr:
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W przeciwnym razie praca z aplikacją będzie niemożliwa.
3. Praca z aplikacją
3.1 Formularz startowy

Służy do nawigacji pomiędzy poszczególnymi formularzami. Pozwala również wybrać właściwą jednostkę realizującą, typ formularza i część budżetową. Dostępne są również opcje czyszczenia, zapisu danych i przywracania stanu z momentu uruchomienia. Na formularzu startowym znajdują się również przyciski umożliwiające sprawdzenie i wydrukowanie formularza planów finansowych. Można również wyświetlić dane o programie. 
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Na formularzu dostępnym po kliknięciu przycisku Jednostka realizująca / typ formularza znajdują się listy rozwijane, umożliwiające wybór jednostki, typu formularza oraz właściwej części budżetowej (ewentualnie wpisania tych danych). Na formularzu startowym znajduje się pięć głównych przycisków umożliwiających edycję, sprawdzanie, drukowanie, eksportowanie i czyszczenie formularza. Ponadto dostępnych jest kilka dodatkowych przycisków, związanych z całością aplikacji. Istnieje również możliwość uzupełnienia informacji o osobie wypełniającej arkusze, za pomocą okna wyświetlanego po naciśnięciu przycisku Dane do wydruku.
Kliknięcie jednego z głównych przycisków powoduje wykonanie odpowiedniej akcji.

Przeznaczenie poszczególnych przycisków opisane zostało poniżej:

	Przycisk
	Opis
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	Wyświetla okno, gdzie można wybrać z listy rozwijanej jednostkę realizującą, typ formularza, część i rok budżetowy.
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	Umożliwia wprowadzenie danych o osobie wypełniającej formularze, które to pojawią się na wydrukach formularza PF.

	
[image: image6.png]¢

wy3d bez
zapisywrania




	Wychodzi z aplikacji, przywracając stan sprzed ostatniego uruchomienia/zapisu
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	Zapisuje wprowadzone dane
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	Zapisuje wprowadzone dane i wychodzi z aplikacji


3.2 Wypełnianie formularza

3.2.a Wybór jednostki realizującej, typu formularza i części budżetowej


Wypełnianie danych należy rozpocząć od kliknięcia przycisku Jednostka real. / typ formularza i wyboru z listy rozwijanej odpowiednich informacji.

Na formularzu należy wybrać rok budżetowy z listy rozwijalnej. Na podstawie tego wyboru aplikacja będzie prezentować lata w formularzach, raportach i komunikatach. Rekomenduje się ustawienie wartości na początku pracy z arkuszem i nie zmienianie jej.
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Po wybraniu jednostki realizującej, typu, roku budżetowego i części budżetowej można przejść do wypełniania formularza PF, klikając przycisk Edytuj na głównym ekranie.

3.2.b Edycja danych na formularzu PF

Po uruchomieniu edycji pojawi się następujące okno:
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U góry ekranu znajdują się przyciski umożliwiające wydrukowanie, wyeksportowanie lub wyczyszczenie formularza PF.
Poszczególne elementy formularza to:

1. Nazwa funkcji. Na żółtym tle wyświetlana jest nazwa aktualnie procesowanej funkcji. Za pomocą listy rozwijanej można wybierać właściwą funkcję. Wraz z wyborem kolejnych funkcji zmieniają się zawartości list z zadaniami i podzadaniami, tak by wyświetlane były tylko odpowiednie nazwy poziomów.

2. Nazwa zadania. Na żółtym tle wyświetlana jest nazwa aktualnie procesowanego zadania, przypisanego do wskazanej wyżej funkcji. Za pomocą listy rozwijanej można przechodzić pomiędzy zadaniami, występującymi w ramach wybranej wyżej funkcji.

3. Przycisk „cele i mierniki”. Po jego kliknięciu można określić liczbę celów zadania, wpisać nazwy celów oraz wybrać miernik. Do każdego zadania można przyporządkować jeden lub dwa cele. Do każdego z wybranych celów musi być przyporządkowany miernik. Cele mogą być wybierane z bazy celów za pomocą listy. Odpowiednia możliwość pojawi się przy zaznaczeniu pola baza celów znajdującego się przy żądanym celu. 

4. Przycisk otwierający ekran z wydatkami przypisanymi do danego zadania. Kwoty na ekranie są zawsze sumą odpowiadających kwot podzadań, przypisanych do aktualnie procesowanego zadania. 

5. Nazwa podzadania. Na żółtym tle wyświetlana jest nazwa aktualnie procesowane podzadania, przypisanego do wskazanej wyżej funkcji i zadania. Za pomocą listy rozwijanej można przechodzić pomiędzy podzadaniami, występującymi w ramach wybranego wyżej zadania.

6. Ramka Realizowane. Wybierając opcję Nie lub Tak użytkownik określa czy dane podzadanie jest przez niego realizowane. Zaznaczenie opcji Tak powoduje pojawienie się odpowiadającego zadania i funkcji na wydruku formularza PF.

7. Przycisk otwierający ekran ze szczegółami danego podzadania.

8. Przycisk umożliwiający łatwy skok do dowolnie wybranego poziomu (funkcji, zadania i/lub podzadania).

9. Przycisk zamykający formularz główny PF.

Wskazówka: Wprowadzając nazwy celów czy mierników z wcześniej przygotowanego dokumentu, można używać kombinacji klawiszy Control (CTRL) + C oraz Control (CTRL) + V do kopiowania i wklejania odpowiednich danych.

JSFP realizuje budżet zadaniowy, przyporządkowując właściwe informacje (w tym kwoty) do podzadań. Wybierając jako realizowane dowolne podzadanie niezbędne jest wypełnienie informacji o celach i miernikach dla nadrzędnego zadania.

Po wyborze okna (3) cele i mierniki, użytkownik powinien wybrać liczbę celów oraz uzupełnić właściwe opisy:
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W przypadku, gdy użytkownik wybrał, że w ramach zadania realizowane będą dwa cele, należy wskazać, którego celu on dotyczy. Dla miernika należy wypełnić:

· nazwę miernika – powinna być jasna i zrozumiała;

· wartość bazową – poziom miernika, do którego będą odnoszone osiągnięte wartości;

· wartości docelowe w latach wskazanych przez aplikację – poziomy jakie osiągnie miernik w wyniku realizacji zadania.

Po kliknięciu przycisku zapisz aplikacja sprawdzi poprawność wypełnienia celów i miernika. Jeżeli użytkownik nie chce zapisywać danych, należy kliknąć anuluj (wszystkie wprowadzone w otwartym oknie zmiany zostaną anulowane).

Po uzupełnieniu danych o celach i miernikach dla zadania dysponent powinien uzupełnić dane dla realizowanych podzadań. Przede wszystkim należy oznaczyć podzadanie jako realizowane (za pomocą ramki (6)). Potem należy kliknąć przycisk (7) „edytuj szczegóły”. Pojawia się okienko pozwalające na wypełnienie kompletu danych dla podzadania:
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Użytkownik powinien wypełnić informacje o celu i mierniku (nazwa, wartość bazowa i docelowe). oraz o kwotach. Dla wybranych kwot należy uzupełnić informacje o jednostce przekazującej (jeśli wykazane są jakieś kwoty w pozycji kwota przekazanych środków) oraz kody klasyfikacji budżetowej.

Po prawidłowym wprowadzeniu danych należy zapisać dane, klikając przycisk zapisz. Po kliknięciu przycisku zapisz aplikacja sprawdza poprawność wypełnienia danych i ewentualnie informuje użytkownika o konieczności uzupełnienia lub poprawienia informacji.

Jednostka w każdej chwili może podejrzeć aktualną sumę kwot ze wszystkich realizowanych podzadań w ramach wybranego zadania, poprzez kliknięcie przycisku (4) „wydatki” na ekranie głównym formularza PF, ale nie ma możliwości zmiany kwot bezpośrednio w zadaniu.

Po ustawieniu jako realizowane wszystkich wymaganych podzadań i uzupełnieniu odpowiednich informacji można zamknąć okno edycji formularza PF i powrócić do formularza startowego lub za pomocą przycisków nawigacyjnych na górze ekranu wydrukować lub wyeksportować formularz.

Wskazówka:

Aby szybko przejść do wybranego poziomu można skorzystać z przycisku (8) „przejdź do ...”.

3.3 Sprawdzenie poprawności wypełnionych danych

Aplikacja umożliwia sprawdzenie aktualnie wprowadzonych danych pod kątem ich poprawności. W przypadku błędów wyświetlane jest okno z białym tłem, na którym wypisane są wszystkie błędy znalezione przez aplikację. Użytkownik może skopiować dane do schowka, a następnie wkleić przykładowo do Microsoft Word i wydrukować. Znalezienie błędów w wypełnionym formularzu uniemożliwia wydruk danego formularza. Aplikacja nie weryfikuje wszystkich możliwych błędów. Aplikacja oferuje również wylistowanie ostrzeżeń. Są to informacje o prawdopodobieństwie, iż użytkownik popełnił błąd. W konkretnych przypadkach informacja ta nie jest równoznaczna z błędem. Ostrzeżenia wyświetlane są na żółtym tle, które użytkownik również może skopiować. Ostrzeżenia NIE uniemożliwiają wydruku formularza.
3.4 Drukowanie formularzy

Poprawne wypełnienie formularza pozwala na jego wydrukowanie, za pomocą przycisku Drukuj lub za pomocą przycisków nawigacyjnych znajdujących się na formularzu głównym.

3.5 Eksport formularzy

Poprawne wypełnienie formularza pozwala na jego wyeksportowanie do pliku EXCEL, za pomocą przycisku Eksportuj lub za pomocą przycisków nawigacyjnych znajdujących się na formularzu głównym.

3.6 Wprowadzanie danych o osobie wypełniającej formularze
Za pomocą przycisku dane do wydruku można uzupełnić dane o osobie wypełniającej formularze, które pojawia się na wydruku lub przy eksporcie formularzy:
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