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1. Wymogi techniczne

Aplikacja pracuje w Srodowisku Windows, z zainstalowanym Microsoft Excel
w wersji co najmniej 97 (zalecana wersja to: 2000, XP lub 2003, w polskiej wersji
jezykowej). Ustawiony poziom zabezpieczen makr w pakiecie MS OFFICE powinien
znajdowac sie co najwyzej na opcji Srednie, tak by mozliwe byto uruchomienie makr,

bedacych podstawg dziatania aplikacji. Aplikacja nie wymaga instalacji.



2. Uruchomienie aplikacji

Przed pierwszym uruchomieniem aplikacji nalezy upewnic¢ sie, ze w programie
Microsoft Excel poziom zabezpieczen makr jest na poziomie co najwyzej srednim. Aby
to zrobi¢ uruchamiamy Microsoft Excel i z menu Narzedzia wybieramy grupe Makro
i z niej opcje Zabezpieczenia (w niektorych wersjach aplikacji MS Excel opcja ta
moze znajdowac sie w innym miejscu). Ekran zabezpieczen wyglada podobnie do
ponizszego:

| Poziom zabezpieczen | Zrodta zaufane |

™ Wysokie, Beda uruchamiane bylko makra
zarejestrowane jako pochodzace z zaufanych zrodet.
Makra nie zarejestrowane 2ostang aukomatycznie
wetaczone,

i M3 3 .
{* Srednie. Mozesz zdecydowad, czy uruchamiad
potencjalnie niebezpieczne makra,

™ Miskie {nie zalecane), Uzytkawnik nie bedzie chroniony
‘Brzed pokencialnie niebezpieczriymi makrami, Uy tego
ustawienia tylko weedy, gdy masz zainstalowane
oprogramovanie skanujgce w poszukivaniu wirusow lub
masz pewnosc, 28 wszystkie obwierane dokumenty 53
bezpieczne,

Mig zainstalowano 2adnego skanera wirusdw,

Ik I Anuluj |

Poziom zabezpieczer powinien byé ustawiony na Srednie lub Niskie.

Jezeli ustawimy poziom zabezpieczen na $rednie, to po uruchomieniu aplikacji

BUZA, nalezy wyrazi¢ zgode na uruchamianie makr:

2|

ENBUZA_w1.0.xls zawiera makra.

Makra mogg zawierac wirusy, Whtaczanie malr jest zawsze bezpieczne, ale
iesli makro jest wolne od wirusow i zostanie wyaczone czesc jego
funkcjonalnosc moze zostag ytracona,

Whlaiz makra Wtacz makra I YWigce] informacii

W przeciwnym razie praca z aplikacjg bedzie niemozliwa.



3. Praca z aplikacja

3.1 Formularz startowy

Stuzy do nawigacji pomiedzy poszczegdinymi formularzami. Pozwala réwniez
wybra¢ wilasciwego dysponenta i cze$¢ budzetowg oraz wpisa¢ jednostke
wypetniajgcg formularze. Dostepne sg rowniez opcje czyszczenia, zapisu danych
i przywracania stanu z momentu uruchomienia. Na formularzu startowym znajduja
sie rowniez przyciski umozliwiajgce sprawdzenie i wydrukowanie dokumentéw BZ-1,
BZ-2 i BZ-3, PR-Z oraz formularzy Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa (WPFP).
Aplikacja umozliwia réwniez import i agregacje danych od dysponentdw nizszego
stopnia. Mozna rowniez wysSwietli¢c dane o programie. Na ekranie gtownym jest
rowniez  mozliwos¢  wysSwietlenia  podsumowania  wszystkich  dotychczas

wprowadzonych kwot w funkcjach, zadaniach i podzadaniach oznaczonych jako

realizowane.
- UNIA EURDPEJISKA
BUZA Planowanie ELROPEISKT
FUNDUSZ SPOLECZNY
= [rysponent I—- —I Formularze |
ol @ b ! [ e
2 2 Bl (x
%ﬁ [
Dysponent Edytuj Sprawd: Drukuj Eksportuj Wyczysc
~ Raporty | — | Importowanisdanych | —— (| Pozostate | —— | Zapisz/Zamknij |
(. : e i
B> 4 : et
‘J : ! z 2 J Dane do wydruku £apz; dank
: Importuj Zatwierds - ]
Raporty agregacje @
\, i
z Wyjdz bez ?}I ;
wersja 7.01 O programie zapisywania Zapisz i wyjdz
Na formularzu dostepnym po kliknieciu przycisku znajdujg sie dwie listy

rozwijane, umozliwiajgce wybdr dysponenta oraz wiasciwej czesci budzetowej oraz
pole do wpisania nazwy jednostki wypetniajacej formularz. Na formularzu startowym
znajduje sie pie¢ gtdwnych przyciskow umozliwiajgcych edycje, sprawdzanie,
drukowanie, eksportowanie i czyszczenie formularzy. Ponadto dostepny jest
przycisk Raporty, Importuj i Zatwierdz agregacje oraz kilka dodatkowych

przyciskow, zwigzanych z catoscig aplikacji. Istnieje rowniez mozliwo$¢ uzupetnienia



informacji o osobie wypetniajgcej arkusze, za pomocg okna wyswietlanego po
nacisnieciu przycisku Dane do wydruku.

Klikniecie jednego z gtdwnych przyciskow wyswietla menu, z ktdrego uzytkownik
moze wybrac¢ wiasciwy formularz, np po kliknieciu przycisku Drukuj, uzytkownik ma

mozliwo$¢ wyboru formularza, ktéry chce wydrukowac sposrod dostepnych:

BZ-1 B WPFP-1 WPFP-2 WPFP-3

BZ-RC

Klikniecie w jedng z wybranych ikon spowoduje wydruk wybranego formularza (o ile
nie ma w nim btedéw), np. formularza BZ-1. Klikniecie w wolne pole bez ikonki
zamknie menu bez podejmowania zadnej akcji.

W ten sam sposdb uzytkuje sie pozostate gtdwne przyciski, cho¢ nie zawsze lista jest
tak szeroka jak powyzsza. Przyktadowo edycja WPFP odbywa sie tylko w jednym
oknie aplikacji, wiec do okna prowadzi tylko ogdlny przycisk WPFP a nie odrebne
przyciski WPFP-1, WPFP-2 i WPFP-3, tak jak widac to na ponizszym rysunku:

BZ-1

Przeznaczenie poszczegodlnych przyciskdw opisane zostato ponizej:

Przycisk Opis
&“ﬁ Wyswietla okno, gdzie mozna wybrac z listy rozwijanej
*‘Ji'%;ﬂf dysponenta oraz czes$¢ i uzupetic¢ nazwe jednostki
[I',rr;punent przygotowujgcej formularze BZ, PR-Z i/lub WPFP
H'” Otwiera menu z dostepnymi raportami.
Raporty




Usuwa dodatkowe dane o miernikach i celach zwigzanych z

formularzami BZ lub WPFP i przechowywanymi w aplikacji,

co pozwala zmniejszy¢ rozmiar pliku. Po zatwierdzeniu

I Z-l; . . .. a - 7 . . . 7 .

—. importu nie ma juz mozliwosci wybierania celow i
Zatmeri!z

aareasas miernikéw. Zatwierdzanie importu nie usuwa przeniesionych

do formularzy gtdwnych celéw i miernikow.

- Importuje dane z plikéw BUZA odnosnie BZ lub WPFP,
@ agregujac kwoty, kopiujgc dziatania oraz dane o miernikach

Inuportuj

i celach

Umozliwia wprowadzenie danych o osobie wypetniajacej

YoTiel
Eﬂﬁ formularze, ktére to pojawig sie na wydrukach formularza
Dane do wydruku PR-Z i formularzy BZ.

‘ Wychodzi z aplikacji, przywracajac stan sprzed ostatniego
Wyjdi bez uruchomienia/zapisu
Zapisywania

]
Zapisuje wprowadzone dane

Zapisz dane

]
[ ,;\q Zapisuje wprowadzone dane i wychodzi z aplikacji

2apisz i wyjdz

3.2 Wypetnianie formularza

3.2.a Wybodr dysponenta i czesci budzetowej

Wypetnianie danych nalezy rozpocza¢ od Kklikniecia przycisku Dysponent
i wyboru z listy rozwijanej nazwy dysponenta, a nastepnie wiasciwej dla niego czesci
budzetowej. Lista czeSci budzetowych jest stata i przypisana do wybranego
dysponenta.
UWAGA! Niewybranie dysponenta i czesci budzetowej uniemozliwia
prawidiowe wypeinienie jednostki realizujgcej w formularzu BZ-2 oraz

import danych z plikow.




Po wybraniu dysponenta i czeSci budzetowej mozna przejS¢ do wypetniania

formularza PR-Z, klikajac przycisk Edytuj a nastepnie PR-Z.

3.2.b Edycja danych na formularzu PR-Z
Po uruchomieniu edycji pojawi sie nastepujace okno:

Formularz PR-2 B =|

- ouznad  Planowanie : il 71 {},)’ %’
BZ-1 Bz-2

[k

?@ ; PR-2

Drukuj Eksportuj Wyczysi

Funkcja: | 1. Zarzadzanie panstwem LI
Zadanie: | 1.1, Obstuga mervtaryczna i kancelaryino-biurowa Prezyvdenta Rzeczypospolitej Polskie) -
Podzadanie: | 1.1.1, Obstuga i koordvnacja urzedu Prezydenta RFP | 1. Zarzad;

Program .
o e dodaj jako program 2

3 4

przejdz do ... | zamknij |

U goéry ekranu znajdujg sie przyciski, umozliwiajgce szybkie przetgczenie sie do
formularzy BZ oraz grupa przyciskdbw dotyczacych PR-Z i umozliwiajgcych

wydrukowanie, wyeksportowanie lub wyczyszczenie formularza PR-Z.

Poszczegdlne elementy formularza to:

1. Nazwa poziomu (funkcja, zadanie i podzadanie) w listach rozwijanych. Na
76ttym tle wysSwietlana jest nazwa aktualnie procesowanego poziomu. Dla
kazdej funkcji z liscie wysSwietlane sg tylko odpowiadajgce zadania i, podobnie,
dla kazdego zadania z liscie podzadan wyswietlane s3 tylko te odpowiadajace.

2. ,Dodaj jako program” dodaje program wieloletni do widocznego podzadania.
Program wieloletni moze by¢ zdefiniowany na poziomie podzadania (aktualnie
widocznego) Ilub dziatania, przypisanego do wybranego podzadania.
Dodatkowo do kazdego poziomu mozna dodawac kolejne programy
wieloletnie, realizowane na poziomie dziatania. Dziatanie do ktdrego
przypisany jest PR-Z musi by¢ dziataniem ze stownika lub wczesniej dodanym

przez dysponenta na formularzu BZ-1 lub BZ-2.



3.

4.

Przycisk ,przejdz do ...” umozliwia szybkie przejscie do dowolnie wybranego
poziomu poprzez wybdr wartosci z listy rozwijane;j.

Zamyka formularz edycji PR-Z.

Uzytkownik nawiguje po dostepnych poziomach i na wybranym Kklika przycisk (2)

»dodaj jako program”. Aplikacja wyswietla ponizsze okno:

PRZ x|
Funkcja: 1. Zarzgdzanie panistwern
Zadanie: 1.1. Obstuga merytaryczna | kancelarvino-biurawa Prezydenta Rzecevpospolitej Paolskie]
Podzadanie: 1.1.1. Obstuga i koordynacja urzedu Prezydenta RP BZ-1
Program wieloletni przypisany do dzialania:1 1.1.1.1, Nadawanie orderdw | odznaczen parstwowych ;I

MNazwa programu taka jak:

Rodzaj planu: 3 Termin {rok): rozpoczecia: | 2012 - | zakoinczenia: 2013 -

T z 1.1.1.1. Nadawarie arderdw i odznaczen panstworych
inna

Cel: 1
Miernik:
Rok wartosci bazowej: Wartosc bazowa: Wartosc docelowa 2013:  Wartosc docelowa 2014:  Wartosc docelowa 2015:
Podstawa prawna: 5

Jedn. realizujaca: | | uzupehnij kwoty 6 anuluj | zapisz H

1.

W pierwszym kroku uzytkownik okresSla na jakim poziomie definiowany bedzie
program wieloletni (podzadania czy dziatania). Domysiny wybor to dziatanie.
Przy wyborze programu wieloletniego na poziomie dziatania konieczne jest
okreSlenie nazwy dziatania.

Nastepnie okreslana jest nazwa programu wieloletniego. Moze by¢ ona
identyczna jak nazwa podzadania, identyczna jak nazwa dziatania (dla
programdéw na poziomie dziatan) lub dowolna inna nazwa.

Uzytkownik okresla rodzaj planu (zbiorczy, wycinkowy, program wieloletni na
realizacje inwestycji zagranicznych) oraz podaje termin rozpoczecia
i zakonczenia programu.

Kolejnym krokiem jest uzupetnienie informacji o celu, mierniku, jego wartosci
bazowej wraz rokiem wartosci bazowej oraz docelowych w latach 2013-2015.
Nalezy réwniez uzupetni¢ podstawe prawng oraz jednostke realizujgca
program.

Klikamy przycisk ,uzupetnij kwoty”, ktérzy otwiera formularz umozliwiajgcy

edycje kosztow i zrodet finansowania programu wieloletniego.



x

MNazwa I 1.1.1.1. Madawanie orderdw | odznaczen paristwowych
programu;

— Koszty i zrodfa finansowania oraz naklady do poniesienia
Koszty calkowite: Ogotem: 2013 r.: 2014 r.: 2015 r.:

Warto program | af al af af 7
Zrodla finansowania:
1) wydatki budzetowe: | IJ| | D| | D| | D| | Dl

a) wydatki bieZace: | U| | D| | U| | D| | Ul

b) wydatki majatkowe: | D| | D| | D| | D| | Dl
2 | | | | | | | 0]
9| | | | | | | 0]
0| | | | | | | 0]
5 | | o | gl gl | 0]
6 || | | o | dl gy | 0]
n | | | ]| | | 0]
5 I | | | | ]| | | 0]
9 I | | | | | | | 0]
10 | | | | | | | 0]
| | | iy dil gy i) o]

zamknij |

Nalezy uzupeti¢ kwotami wiasciwe pola. W przypadku innego zrddta finansowania

niz wydatki budzetowe, nalezy zaznaczy¢ wybrang(e) pozycje(e) sposrod dostepnych
(od 2 do 11), poda¢ nazwe zrédta oraz uzupetnic witasciwymi kwotami.
Po zakonczonej edycji nalezy klikng¢ przycisk ,zamknij”. System powrdci do
formularza z informacjami o programie wieloletnim.

Po uzupetnieniu wszystkich danych o programie wieloletnim, nalezy klikngc
przycisk (7) ,zapisz”. Formularz zostanie zamkniety, a uzytkownik zostanie
przeniesiony do formularza z nawigacjg pomiedzy funkcjami, zadaniami
i podzadaniami. Istnienie programu wieloletniego jest sygnalizowane pojawieniem sie
dwoch przyciskéw: ,,usun program” (1) oraz ,edytuj szczegoty” (2).

Formularz PR-2 =|
< . T B = s [

- puzgad  Planowanie :: . Q,)‘T %‘{ . i b 4

AT pR-Z : — i e

, BZ-1 BZ-2 BZ-3 Drukuj Eksportuj Wyczysi
Funkcja: | 1. Zarzadzanie panstwem LI
Zadanie: | 1.1, Obstuga mervtaryczna i kancelaryino-biurowa Prezyvdenta Rzeczypospolitej Polskie) LI

Podzadanie: | 1.1.1, Obstugai koordvnacja urzedu Prezydenta RFP ;I
Program . ) .
wiglolebni: 1 usurn program edytuj szczegoty 2

— Dodatkowe programy na poziomie dzialania, realizowane w danym podzadaniu

Dodatkowy
program

K E

=

edytuj szczegaby

dodaj program dodatkowy l usun program

przejdz do ... | zamknij

10



Dodatkowo pojawita sie mozliwo$¢ dodawania dodatkowych programdéw na poziomie
dziatania. Zasada wypetniania informacji jest identyczna jak w przypadku pierwszego
programu wieloletniego, z tym wyjatkiem, ze dodatkowe programy realizowane mogq
by¢ tylko na poziomie dziatania.

Po zakonczeniu edycji informacji o wszystkich realizowanych programach
wieloletnich, nalezy zamkna¢ formularz nawigacyjny i powrdci¢ na ekran startowy,
gdzie mozna wydrukowac lub wyeksportowac formularz PR-Z w uktadzie zgodnym ze
wzorem okreSlonym w rozporzadzeniu (oczywiscie wydrukowaé lub wyeksportowac
formularz PR-Z mozna roéwniez na ekranie gtdwnym formularza PR-Z, bez

koniecznosci przechodzenia do formularza startowego).

3.2.c Edycja danych na formularzu BZ-1.
Po uruchomieniu edycji pojawi sie nastepujace okno:

PRe B &R

- puanad Planowanie :: |
B2-2 BZ-3 BZ-RC PR-2 Sprawdz Drukuj Eksportuj Ulypczysc

%-% I : | BZ-1
\“-n.mu"
>
Funkcja: | 1. Zarzgdzanie paniskwemn 1 LI
Zadanie: | 1.1. Cbstuga meryvtoryczna i kancelaryino-biurowa Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie] 2 LI
5 [ zadanie priorytetowe? 3 i | 4wydatki |
Podzadanie: | 1.1.1, Chstuga i koordvnacia urzedu Prezvdenta RP 6 Ll

Realizowane? , { | 8 7 edytuiszczegélyl

— Dzialania realizowane w ramach podzadania

Dzialanie: | 1.1.1.1. Nadawanie orderdw | odznaczen panstwowych 9 -

Realizuwane?* ;l Mie * Tak dodaj dzialanie * usun dzialanie ZIEN nazwe * edytuj szczegaly
];§:jdi do ... |1 kanij

Poszczegdlne elementy formularza to:
1. Nazwa funkcji. Na zottym tle wyswietlana jest nazwa aktualnie procesowanej
funkcji. Za pomoca listy rozwijanej mozna wybiera¢ wtasciwg funkcje. Wraz
z wyborem kolejnych funkcji zmieniajg sie zawartosci list z zadaniami
i podzadaniami, tak by wyswietlane byty tylko odpowiednie nazwy poziomow.
2. Nazwa zadania. Na z6ttym tle wysSwietlana jest nazwa aktualnie

procesowanego zadania, przypisanego do wskazanej wyzej funkcji. Za pomoca
11



listy rozwijanej mozna przechodzi¢ pomiedzy zadaniami, wystepujgcymi
w ramach wybranej wyzej funkdcji.

3. Przycisk ,cele i mierniki”. Po jego kliknieciu mozna okresli¢ liczbe celow
zadania, wpisa¢ nazwy celdw oraz wybra¢ mierniki (maksymalnie dwa). Do
kazdego zadania mozna przyporzadkowac jeden lub dwa cele. Do kazdego
z wybranych celéw musi by¢ przyporzadkowany co najmniej jeden miernik.
Cele mogg by¢ wybierane zbazy celdw za pomocag listy. Odpowiednia
mozliwo$¢ pojawi sie przy zaznaczeniu pola baza celéw znajdujacego sie przy
zadanym celu.

4. Przycisk otwierajacy ekran z wydatkami przypisanymi do danego zadania.
Kwoty na ekranie sg zawsze sumg odpowiadajgcych kwot podzadan,
przypisanych do aktualnie procesowanego zadania.

5. Pole umozliwiajgce oznaczenie danego zadania jako priorytetowego.

6. Nazwa podzadania. Na zéttym tle wySwietlana jest nazwa aktualnie
procesowane podzadania, przypisanego do wskazanej wyzej funkcji i zadania.
Za pomocg listy rozwijanej mozna przechodzi¢ pomiedzy podzadaniami,
wystepujacymi w ramach wybranego wyzej zadania.

7. Przycisk otwierajacy ekran ze szczegdtami danego podzadania.

8. Ramka Realizowane. Wybierajgc opcje Nie lub Tak uzytkownik okresla czy
dane podzadanie jest przez niego realizowane. Zaznaczenie opcji Tak
powoduje pojawienie sie podzadania (oraz odpowiadajgcego zadania i funkcji)
na wydruku formularzy BZ-1, BZ-2 i BZ-3. Lista realizowanych podzadan we
wszystkich formularzach jest zawsze identyczna.

9. Lista do nawigacji pomiedzy dziataniami oraz nazwa aktualnego dziatania.

10. Ramka Realizowane dla dziatania. Wybierajagc opcje Nie Ilub Tak
uzytkownik okreSla czy dane dziatanie jest przez niego realizowane.
Zaznaczenie opcji Tak powoduje pojawienie sie dziatania (oraz
odpowiadajgcego zadania i funkcji) na wydruku formularzy BZ-1, BZ-2, o ile
odpowiadajgce podzadanie rowniez oznaczone jest jako realizowane.

11. Za pomocg tego przycisku mozna dodac¢ nowe dziatanie w ramach wybranego
podzadania.

12.Usuwa aktualnie wyswietlane dziatanie, wraz ze wszystkimi informacjami.
Przycisk otwierajacy ekran ze szczegdtami danego dziatania.

13.Pozwala na zmiane nazwy dziatania.

14. Przycisk otwierajacy ekran ze szczegdtami danego dziatania.
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UWAGA! Edycja szczegoiow dziatania i zapisanie zmian oraz usuniecie
dzialania powoduje przeliczenie kwot podzadania, ktore stanowig
wowczas sume odpowiadajacych pozycji ze wszystkich dziatan
przypisanych do danego podzadania (w szczegdlnym przypadku
wyzerowanie kwot, gdy usuniete zostalo ostatnie dziatanie).
Ewentualng reczng edycje kwot podzadania nalezy realizowa¢ po
uzupetnieniu i zweryfikowaniu informacji o dziataniach.

15. Przycisk umozliwiajacy fatwy skok do dowolnie wybranego poziomu (funkcji,

zadania i/lub podzadania).

16. Przycisk zamykajgcy formularz gtéwny BZ-1.

Wskazdwka: Wprowadzajac nazwy celdow czy miernikdw z wczesniej przygotowanego

dokumentu, mozna uzywa¢ kombinacji klawiszy Control (CTRL) + C oraz Control

(CTRL) + V do kopiowania i wklejania odpowiednich danych.

Dysponent realizuje budzet zadaniowy, przyporzadkowujac wiasciwe informacje

(w tym kwoty) do podzadan. Dysponent moze uszczegdtowic realizowane podzadania

poprzez

tworzenie dziatan. Wybierajgc jako realizowane dowolne podzadanie,

niezbedne jest wypetnienie informacji o celach i miernikach dla nadrzednego zadania.

Po wyborze okna (3) cele i mierniki, uzytkownik powinien wybrac liczbe

celéw i miernikéw oraz uzupetnic¢ wiasciwe opisy:

x

Funkcja:

Zadanie:

I 1, Zarzgdzanie paristwemn

I 1.1. Obstuga mervtaryczna | kancelarvino-biurawa Prezydenta Rzecevpospolitej Polskie)

Liczba
celdw dla
zadania:

[~ Cell:

haza celdw

Liczba miernikdw: * 2

Miernik 1

rok bazowej:

bazowa:

r . docel. 2012:
haza miernikdw docel. 2013:

anuluj | zapisz

W przypadku, gdy uzytkownik wybrat, Ze w ramach zadania realizowane bedg dwa

cele, dla kazdego z miernikdw zadania nalezy wskazac, ktérego celu on dotyczy. Na
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ekranie nalezy wybrac ile miernikdw bedzie mierzy¢ wykonanie zadania (od 1 do 2)
oraz wypetni¢ dla kazdego z nich:
« nazwe miernika — powinna byc¢ jasna i zrozumiata;
« rok wartosci bazowej — rok, dla ktérego podana jest ponizej warto$¢ bazowa;
« wartoS¢ bazowg — poziom miernika, do ktérego beda odnoszone osiggniete
wartosci;
« wartoS¢ docelowg 2012 i wartos¢ docelowg 2013 — poziom jaki osiggnie
miernik w wyniku realizacji zadania.
Po kliknieciu przycisku zapisz aplikacja sprawdzi poprawno$¢ wypetnienia miernikdw.
Jezeli uzytkownik nie chce zapisywac danych, nalezy klikng¢ anuluj (wszystkie

wprowadzone w otwartym oknie zmiany zostang anulowane).

Uzytkownik w kazdej chwili moze skorzysta z ustalonej listy miernikow. W oknie
edycji miernikdw znajduje sie dodatkowa opcja wyboru (tak jak w przypadku celéw) -
,baza miernikdw”, ktdrej zaznaczenie pozwala na wybdr jednego z przypisanych do

danego zadania miernikéw.

ﬂ
Funkcja: I 1. Zarzgdzanie paristwem

I 1.1, Obstuga merytoryczna i kancelaryjno-biurowa Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

Zadanie:

[~ Celil:
Liczba | * 1 )
celow dla baza celow
zadania: | ~
Liczba miernikdw: (] (O]

— Miernik 1

LI rok bazowej:
bazowa:

docel. 2012:
docel. 2013:

¥ baza miernikdw

— Miernik 2

rok bazowej:

bazowa:
docel. 2012:
docel. 2013:

" baza miernikdw

anuluj | zapisz

Po uzupetnieniu danych o celach i miernikach dla zadania dysponent powinien
uzupetni¢ dane dla realizowanych podzadan. Klikajgc przycisk (7) ,edytuj szczegoty”.

Pojawia sie okienko pozwalajgce na wypetnienie kompletu danych dla podzadania:
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Funkcja: I 1. Zarzgdzanie paristwem Zadanie: I 1.1, Obstuga merytoryczna i kancelaryino-biurowa Prezyder

Podzadanie: I 1.1.1, Obstuga i koordvnacja urzedu Prezydenta RP

— Przewidywane wykonanie wydatkow w 2012 r. [w tys. PLN] —— — Projekt ustawy budzetowej na 2013 r. [w bys. PLN]
a0 e L ]
11. Dotacje i subwencje: 20. Dotacje i subwencje: I:I
12. Swiadczenia na rzecz osdb fizycz.: I:I 21. Swiadczenia na rzecz osab fizycz.: l:l
13. Wydatki biezace: I:I 22. Wydatki biezace: I:I
14. Wydatki majatkowe: I:I 23. Wydatki majatkowe: I:I
10. RAZEM (11 +12+13+14): I:I 19. RAZEM (20+21+22+23): I:I

15. w tym: Finansowanie projektow z I:I 24, w tym: Finansowanie projektow z I:I
udzialem srodkdw UE: * udzialem srodkow UE: *
16. Budzet srodkow europejskich: ** I:I 25. Budzet srodkow europejskich: ** I:I

* UE - wydatki na wspolfinansowanie projektow realizowanych z udzialem srodkdw UE nie ujetych w budzecie srodkdow europejskich.
#* BSE - wydatki umieszczone w zal. 4 do ustawy budzetowej na 2013 r.

cel | | " baza celow
Miernik: | | mz:nikéw
Rok wart. bazowej: Wartosc bazowa: Wartosc docel. 2012: Wartosc docel. 2013:
| | | | | | | anuluj | zapisz
UWAGA!

Jezeli dysponent planuje edycje lub dodawanie dziatan w ramach danego
podzadania, nie nalezy wprowadzac¢ kwot dla podzadania przez zakonczeniem edycji
wszystkich informacji o dziataniach. Kazde zapisanie informacji o dziataniu lub
usuniecie dziatania powoduje przeliczenie kwot i NADPISANIE ich w odpowiadajgcym
podzadaniu. Uzytkownik moze oczywiscie zmieni¢ te kwoty, tak by nie stanowity
sumy kwot dziatan, ale nalezy wykonac tg czynno$¢ po zakonczeniu edycji wszystkich
dziatan w ramach danego podzadania.
Jezeli uzytkownik nie planuje dodawania dziatan w ramach podzadania, powinien
wypetni¢ informacje o kwotach budzetu zadaniowego oraz o celu i mierniku (nazwa,
wartos¢ bazowa, docelowa 2012 i docelowa 2013). Kwoty wprowadzane s3
w odpowiednich polach formularza, oddzielnie dla 2012 i 2013 roku.
Zielone kwoty OGOLEM i RAZEM wyliczane s3 automatycznie na podstawie danych
wprowadzonych w pozostatych polach. Kwoty nalezy podawa¢ w tysigcach
ztotych, bez czesci dziesietnych (utamkowych). Wprowadzenie w polach z kwotami:

o liter;

» liczb ujemnych;

e zbyt duzej liczby
skutkuje btedem i automatyczng zamiang kwoty na 0 (zero) lub 999 999 999.
Btedem skutkuje réwniez wprowadzenie w jednym z dwdch pdl w tym:

Finansowanie projektow 2z udzialem sSrodkow UE: kwoty wiekszej niz
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odpowiadajgca kwota RAZEM. W takim przypadku kwota w tym podswietlana jest
na czerwono, a aplikacja uniemozliwia zapisanie takich danych.

Nalezy rowniez uzupei¢ informacje o celu i mierniku dla danego podzadania.
Réwniez w przypadku podzadan mozna skorzystaC z bazy celdow i miernikdw,
dostepnej po zaznaczeniu odpowiednich pol, znajdujacych sie obok pdl
pozwalajgcych na wpisanie celu i nazwy miernika.

Po prawidlowym wprowadzeniu danych nalezy zapisa¢ dane, klikajgc przycisk
zapisz. Po kliknieciu przycisku zapisz aplikacja sprawdza poprawno$¢ wypetnienia
danych i ewentualnie informuje uzytkownika o koniecznosci uzupetnienia lub
poprawienia informacji.

Dysponent w kazdej chwili moze podejrze¢ aktualng sume kwot ze wszystkich
realizowanych podzadan w ramach wybranego zadania, poprzez klikniecie przycisku
(4) ,wydatki” na ekranie gtdwnym formularza BZ-1, ale nie ma mozliwosci zmiany
kwot bezposrednio w zadaniu.

W przypadku gdy dysponent chce uzupetni¢ informacje o budzecie
zadaniowym poprzez dodanie dziatan w ramach wybranego podzadania, powinien
klikng¢ przycisk (11) ,dodaj dziatanie”, ktéry otworzy okno, gdzie zdefiniowana

zostanie nazwa dziatania:

Dodaj dziatanie x|
Funkcja: I 1. Zarzgdzanie panstwem
Zadanie: I 1.1. Obstuga merytoryczna i kancelaryino-biurowa Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
Podzadanie: I 1.1.1. Obstuga i koordynacja urzedu Prezydenta RP
Dzialanie: | |
anuluj dodaj

Nalezy w biatym polu wprowadzi¢ odpowiednig nazwe dziatania i klikngé
przycisk dodaj. Aplikacja doda Zadane dziatanie i wroci do ekranu gtdwnego
formularza BZ-1.

Teraz uzytkownik moze wybra¢ przycisk (14) ,edytuj szczegodty”, ktéry

wyswietli okno podobne do okna edycji informacji o podzadaniu:
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Funkcja: I 1. Zarzadzanie paristwem Zadanie: I 1.1, Obstuga merytoryczna i kancelaryino-biurowa Prezyder

Podzadanie: I 1.1.1. Obstuga i koordynacia urzedu Prezyvdenta RP

Dzialanie: I 1.1.1.4. Rozpatrywanie listdw i opinii obywwatelskich
— Przewidywane wykonanie wydatkdw w 2012 r. [w tys. PLN] —— — Projekt ustawy budzetowej na 2013 r. [w bys. PLN]
N N T
11. Dotacje i subwencje: 20. Dotacje i subwencje: I:I
12. Swiadczenia na rzecz osob fizycz.: I:I 21. Swiadczenia na rzecz osiob fizycz.: I:I
13. Wydatki biezace: I:I 22. Wydatki biezace: I:I
14, Wydatki majatkowe: I:I 23. Wydatki majatkowe: I:I
10.RAZEM (11 +12+13+14x [ 0] 19.RAZEM (20+21+22+23% | 0]

15. w bym: Finansowanie projektow z I:I 24. w btym: Finansowanie projektow z I:I
udziatem srodkow UE: * udzialem srodkdow UE: *
16. Budzet srodkiw europejskich: ** I:I 25. Budzet srodkdw europejskich: ¥ I:I

* UE - wydatki na wspilfinansowanie projektésw realizowanych z udzialem srodkéw UE nie ujetych w budzecie srodkiw europejskich.
** BSE - wydatki umieszczone w zal. 4 do ustawy budzetowej na 2013 r.

Cel: | |

Miernik: | |

Rok wart. bazowej: Wartosc bazowa: Wartosc docel. 2012: Wartosc docel. 2013:
| | | | | | | | anuluj Zapisz

Dla kazdego wybranego dziatania nalezy uzupetni¢ dane o celu i mierniku. Klikniecie
przycisku zapisz spowoduje zapisanie danych, zamkniecie formularza oraz
ponowne przeliczenie kwot w podzadaniu, ktore stanowi¢ beda sume kwot
z odpowiadajacych dziatan.
UWAGA! Nalezy sprawdzi¢, czy dzialanie oznaczone jest jako realizowane,
a nadrzedne podzadanie réwniez oznaczone jest jako realizowane.
W innym przypadku dziatanie nie pojawi sie na wydruku i przy eksporcie.
Uzytkownik moze réwniez zmieni¢ nazwe dziatania (poza dziataniami
z katalogu dziatan), klikajgc przycisk (13) ,zmien nazwe” oraz usungC dziatanie
(przycisk 12), jesli zostalo wprowadzone bitednie. Usuniecie dziatania réwniez
powoduje ponowne przeliczenie kwot w podzadaniu, ktore stanowi¢ beda
sume kwot z odpowiadajacych dziatan (po usunieciu wszystkich dziatan

w podzadaniu pojawia sie wyzerowane kwoty).

W ramach wypetniania danych o budzecie zadaniowym, uzytkownik moze
wskazaC trzy wybrane zadania priorytetowe poprzez wybranie opcji (5) ,zadanie
priorytetowe?” przy wiasciwym zadaniu (jesli jest dysponentem wiecej niz jednej

czesci, jesli nie, to powinien wskazac tylko jedno takie zadanie).
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Po ustawieniu jako realizowane wszystkich wymaganych podzadan
i uzupetnieniu odpowiednich informacji mozna zamkna¢ okno edycji formularza BZ-1 i
powrdci¢ do formularza startowego lub za pomocg przyciskdw nawigacyjnych na

gorze ekranu wydrukowac lub wyeksportowac formularz.

Wskazdwka:

Aby szybko przejs¢ do wybranego poziomu mozna skorzystaC z przycisku (15)
,przejdz do ...".

W trakcie pracy nad formularzami uzytkownik moze w szybki sposdb przetaczac sie
pomiedzy nimi za pomocg przyciskdbw nawigacyjnych na gorze ekranu. Aplikacja

przechodzi do formularzy BZ, zachowujgc ostatnio edytowany poziom (np. 1.1.1.).

Edycja pozostatych dwoch formularzy budzetu zadaniowego przebiega w identyczny

sposoOb. Ponizej opisane zostaty tylko réznice wystepujgce pomiedzy formularzami.

3.2.d Edycja danych na formularzu BZ-2.

Edycja przebiega w podobny sposdb jak formularza BZ-1. Rdznice to:

a) kwoty edytowane w ramach zadania dotyczg innych kategorii wydatkdw;
niezbedne jest réwniez wskazanie jednostki realizujgcej dane zadanie (jednej
lub dwdch), podzadanie (jednej lub dwdch) oraz dziatanie, wybierajac ja
z listy; jesli jednostki nie ma na liscie nalezy wybra¢ opcje Inna jednostka
i wpisa¢ odpowiednig informacje w dodatkowym polu. W kazdej chwili mozna
usung¢ wybrang z listy jednostke, korzystajgc w odpowiedniego przycisku

usun jednostke:
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Funkcja: I 1. Zarzgdzaniz panstwern

Zadanie:

I 1.1. Obstuga meryvtaryczna | kancelarvino-biurawa Prezydenta Rzecevpospolite] Paolskie]

Podzadanie: I 1.1.1, Obstuga i koordynacja urzedu Prezydenta RP

Przewidywane wykonanie wydatkdw w 2012 r. [w bys. PLN]

10. Budzet panstwa: I:I
11. Panstwowe fundusze celowe: I:I
1zamezodla [ 0]

Projekt ustawy budzetowej na 2013 r. [w bys. PLN]

13. Budzet panstwa: I:I
14, Panstwowe fundusze celowe: I:I
5. tnesrodte: [ 0]

Jednostka

realizujaca J:

;I usun jednostke

Jednostka

realizujaca ¥:

;I usun jednostke |

Cel: | | [~ baza celdw
s b
Miernik: | | r n':z?nikéw
Rok wart. bazowej: Wartosc bazowa: Wartosc docel. 2012; Wartosc docel. 2013:
| | | | | | | | anuluj | zapisz

Zablokowane do edycji sg rowniez pola Budzet panstwa, ktdére sg sumg kwot

wprowadzonych na formularzu BZ-1.

Uwaga:

Edycja celdw, miernikdw, dodawania i usuwanie dziatan wykonane na formularzu BZ-

1 ma wptyw na zmiany na formularzu BZ-2 i na odwro6t. Sa to te same dane.

3.2.e Edycja danych na formularzu BZ-3.

Edycja przebiega w podobny sposob jak formularza BZ-1. W ramach

formularza BZ-3 nie wprowadza sie jednak dziatan, a wprowadzone dane dotyczg lat

pozniejszych niz 2012 i 2013, tj. 2014 i 2015, a wiec inaczej niz w przypadku

formularza BZ-1. Formularz BZ-3 nie ma zatem grupy opcji zwigzanych z edycjg

i usuwaniem dziatan:
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nuan..'g_ Planowanie :: B’ g L—' % h%

gp ~ BZ-3 =/
% BZ-1 2-2 BZ-RC PR-2 Sprawdz Drukuj Eksportuj Uhyczysc

Funkcja: | 1. Zarzgdzanie panstwemn _I

Zadanie: | 1.1. Ohstuga mervtoryczna i kancelaryino-biurowa Prezydenta Rzeczvpospolitej Polskie Ll

I™ zadanie priorytetowe? cele i mierniki | wydatki |

Podzadanie: | 1.1.1, Cbstuga i koordynacia urzedu Prezydenta RP ;I

Realizowane? ( Mz Tak gedvtui szczeqoly
kopiuj cele i miernikd przejdz do ... | zamknij

Uwaga:
Oznaczenie zadania jako priorytetowe na dowolnym z formularzy BZ, wyswietla sie

na wszystkich pozostatych formularzach.

3.3 Sprawdzenie poprawnosci wypeinionych danych

Aplikacja umozliwia sprawdzenie aktualnie wprowadzonych danych pod katem
ich poprawnosci. W przypadku bteddéw wysSwietlane jest okno z biatym ttem, na
ktorym wypisane sg wszystkie btedy znalezione przez aplikacje. Uzytkownik moze
skopiowa¢ dane do schowka, a nastepnie wklei¢ przyktadowo do Microsoft Word
i wydrukowac. Znalezienie bledow w wypetnionym formularzu uniemozliwia
wydruk danego formularza. Aplikacja oferuje réwniez wylistowanie ostrzezen. Sg
to informacje o prawdopodobienstwie, iz uzytkownik popetnit btad. W konkretnych
przypadkach informacja ta nie jest rownoznaczna z btedem. Ostrzezenia wyswietlane
sg na z0ttym tle, ktore uzytkownik réwniez moze skopiowal. Ostrzezenia NIE

uniemozliwiajg wydruku formularza.

3.4 Drukowanie formularzy

Poprawne wypetnienie formularzy pozwala na wydrukowanie kolejno
wszystkich formularzy, za pomocg przycisku Drukuj i wyboru odpowiedniego
formularza lub za pomocg przyciskdw nawigacyjnych znajdujacych sie na

odpowiadajacych formularzach gtéwnych.
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3.5 Eksport formularzy

Poprawne wypetnienie formularzy pozwala na wyeksportowanie do plikéw
EXCEL kolejno wszystkich formularzy, za pomocg przycisku Eksportuj i wyboru
odpowiedniego formularza lub za pomocg przyciskdw nawigacyjnych znajdujacych sie

na odpowiadajacych formularzach gtéwnych.

3.6 Import danych z formularzy BZ dostarczonych przez dysponentow
nizszego stopnia

Aplikacja umozliwia import i agregacje danych dostarczonych przez dysponentéw
nizszego stopnia. Po przestaniu wypetnionych plikow BUZA przez takie jednostki,
nalezy bezwzglednie sprawdzi¢ ich poprawnos$¢, poprzez otworzenie kazdego
z dostarczonych  plikbw. Zalecane jest rowniez reczne przejrzenie danych

dostarczonych przez dysponentdw nizszego stopnia.

Pliki BUZA przeznaczone do wczytania nalezy umiesci¢ w osobnym folderze,

w ktérym znajduja sie tylko pliki przeznaczone do wczytania.

UWAGA!
W Zzadnym wypadku nie nalezy umieszcza¢ plikow do wczytania razem z plikiem

gtéwnym, do ktérego wczytywane bedg dane.

Po wybraniu przycisku importuj na formularzu gtdwnym i wybraniu BZ pojawi sie
okno wyboru folderu. Nalezy wskazac folder, do ktorego skopiowane zostaty pliki (lub
plik) przekazany przez dysponenta nizszego rzedu i sprawdzone przez dysponenta
importujgcego dane. Po wybraniu folderu aplikacja rozpocznie import danych.
Wszystkie podzadania oznaczone jako realizowane zostang zaimportowane do BUZY

wraz z odpowiadajgcymi zadaniami oraz ewentualnymi dziataniami.

Po zakonczeniu importu aplikacja wyswietli podsumowanie liczby wczytanych plikéw,
spos$rdd znalezionych w folderze oraz dla kazdego z wczytanych plikdw liste funkgiji,
zadan i podzadan, ktore zostaty wczytane do aplikacji gtéwnej. W przypadku gdy

aplikacja nie mogta zaimportowa¢ danych o celach i miernikach automatycznie
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pojawiajg sie ostrzezenia (sprawdz cele i mierniki). W takim przypadku uzytkownik
powinien recznie przyporzadkowacé odpowiednie cele i mierniki do zadan i podzadan.

Informacje, jak wykonac to zadanie zawarte sg w ponizszym punkcie.

3.6.a Zasady importu danych
1. Podzadania oznaczone jako realizowane w importowanych plikach zostang

rowniez oznaczone jako realizowane w pliku gtdwnym.

2. Dziatania oznaczone jako realizowane w importowanych plikach zostana
rowniez oznaczone jako realizowane w pliku gtéwnym. Dziatania dodane
przez dysponenta zostang zaimportowane tylko wtedy, gdy oznaczone s3
jako realizowane. Tak samo dane o dziataniach z katalogu dziatan zostang
zaimportowane tylko wtedy, gdy dane dziatanie oznaczone jest jako
realizowane. W obu przypadkach nadrzedne podzadanie rowniez
musi by¢ oznaczone jako realizowane.

3. Dla kazdego zaznaczonego jako realizowane podzadania, importowane s3
dane o odpowiadajgcym zadaniu.

4. Podzadania oznaczone jako nierealizowane nie zostang zaimportowane,
a wraz z nimi odpowiadajgce zadania i dziatania.

5. Kwoty z funkcji, zadan i podzadan oraz dziatan z katalogu dziatan zostang
dodane do odpowiadajacych kwot w pliku gtdéwnym.

6. Kazde dziatanie z plikdw importowanych, ktore zostato wprowadzone przez
dysponenta zostanie skopiowane do odpowiedniego podzadania (liczba
dodatkowych dziatah w podzadaniu bedzie sumg wprowadzonych
dodatkowych dziatan w plikach importowanych).

W przypadku celdow i miernikow dla zadan, podzadan i dziatan z katalogu

aplikacja zaimportuje je bezposrednio do formularza (BZ-1/BZ-2 lub BZ-3)

tylko w wypadku, gdy wczesniej nie wprowadzono dla danego zadania lub
podzadania zadnych celéw i miernikow. Jesli podczas importu dla danego
zadania lub podzadania sg juz uzupetnione cele i/lub mierniki w pliku
gtéwnym, proces importu skopiuje dane o miernikach i celach do
pomocniczych formularzy. Uzytkownik musi podjg¢ decyzje czy i z ktdérych
miernikdow skorzysta w pliku gtdwnym. Informacja o istnieniu dodatkowych
miernikdw i celdw, z ktorych uzytkownik moze wybra¢ odpowiednie dla siebie

sygnalizowana jest poprzez komunikat podczas importu (sprawdz cele
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i mierniki) dla danego zadania/podzadania oraz poprzez wyswietlanie przycisku
importowane dane na formularzach BZ-1, BZ-2 i BZ-3.
Po jego kliknieciu otwiera sie okienko, gdzie uzytkownik moze wybrac cel lub

miernik, ktéry chce zastosowa¢ na formularzu BZ:

Merniki x|
Funkcja: I &, Polityvka gospodarcza kraju
Zadanie: I 6.11. Madzdr nad bezpieczenstwem jgdrowym i ochrong radiologiczng
Plik:  plikl.xls Propozycja celow i miernikdw: 1 z &
Cele i miernik 1 | Mierniki 2-4 I
Liczba
celow dla " 2
zadania:
Cel6.11 .
Cel 1: dodaj ten cel |
Miernik 1
Miernik 6,114 rok bazowej: 6.11AR
bazowa: £.114E
5 dbcel. 2010: 6.1141
ierni g : dodaj ten miernik
Miernik dotyczy celu: % 1 2 " obydwich i odaj ten miernil I dheel. 2011: 1Az

poprzedni plik | nastepny plik | zamknij |

Za pomocg przyciskdw poprzedni plik i nastepny plik mozna nawigowac
pomiedzy wczytanymi celami i miernikami z importowanych plikow. Im wiecej
wczytanych plikdw, tym wiecej propozycji wyswietlanych jest na ekranie.
Liczbe propozycji i aktualnie wysSwietlang propozycje mozna zobaczyc
w prawym goérnym rogu formularza. W lewym gdérnym rogu znajduje sie
nazwa pliku, z ktdérego zaimportowane zostaty dane. Dla kazdego zadania i/lub
podzadania wyswietlany jest inny zestaw propozycji, w zaleznosSci od danych
wprowadzonych przez dysponentdow nizszego stopnia w importowanych
plikach.

Uzytkownik moze, za pomocg przyciskow dodaj ten miernik oraz dodaj ten
cel skopiowa¢ wybrany cel lub miernik do wolnego pola w formularzu BZ.
W wypadku, gdy wszystkie miejsca sg juz zajete (np. w zadaniu wprowadzono
juz dwa cele i/lub dwa mierniki), aplikacja pyta uzytkownika, ktory cel/miernik
ma zastgpi¢ zadanymi wartoSciami.

Przyktadowo uzytkownik znajduje sie na zadaniu 1.1 i widoczny jest przycisk
Importowane dane, oznaczajacy iz w aplikacji znajdujg sie wczytywane cele
i mierniki dla zadania 1.1, ktére uzytkownik moze (ale nie musi) wykorzystaé
przy wypetnianiu formularza. Klikniecie przycisku Importowane dane

otworzy okno z propozycjami celdow i miernikow dla zadania 1.1. Uzytkownik
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przechodzi pomiedzy propozycjami i decyduje ze nazwa pierwszego celu z
propozycji 1 moze zostaé przez niego wykorzystana. Zamiast przepisywac caty
tekst nazwy celu do formularza gtéwnego BZ-1, klika przycisk dodaj ten cel
znajdujacy sie przy wybranym celu i aplikacja automatycznie przenosi nazwe
celu do wiasciwego pola na formularzu BZ-1. Identyczna funkcjonalnosc¢

oferowana jest dla miernikdw.

3.6.b Usuwanie zaimportowanych danych
Za pomocg przycisku zatwierdz agregacje uzytkownik moze usungc

wszystkie propozycje miernikow i celéw zapisane w aplikacji. Pozwoli to na usuniecie

zbednych danych z aplikacji.

UWAGA!
Usuniecie importu nie powoduje cofniecia procesu importu danych.

Przycisk usuwa tylko dodatkowe propozycje celow i miernikow.

3.7 Wyswietlanie podsumowania wprowadzonych kwot

Za pomocy przycisku Raporty i po wyborze ikony Podsumowanie wydatkow
uzytkownik moze wyswietli¢ aktualne podsumowanie dla wprowadzonych kwot.
W zestawieniu wysSwietlana jest suma kwot wprowadzona tylko do zadan i podzadan

oznaczonych jako realizowane.
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x

— Zestawienie wprowadzonych kwot, dla zadan i podzadan oznaczonych jako realizowane

2012 2013 2014 2015

8. DGOLEM (5+7):

1. Dotacje i subwencje:

2. Swiadczenia na rzecz osdb fizycz.:

3. Wydatki biezace:

4. Wydatki majatkowe:

5. RAZEM (1+2+3+4):

udziatem srodkdw UE:

7. Budzet srodkdw europejskich:

9. REZERWY CELOWE, w bym:

9a. Rezerwy celowe BP:

9b. Rezerwy celowe BSE:

10. Panstwowe fundusze celowe:

|
|
|
|
|
|
6. w tym: Finansowanie projektow z |
|
|
|
|
|
|

11. Inne Zrodta:

420 x

Eksportuj Drukuj Kopiuj do Zamknij
schowka

Za pomocy przycisku kopiuj do schowka mozna w tatwy sposéb skopiowac dane
i wklei¢ je przyktadowo do pustego arkusza MS Excel lub do dokumentu MS Word.
Formularz mozna rowniez wydrukowa¢ (drukuj) lub zapisa¢ dane bezposrednio do

pliku MS Excel (eksportuj).

3.8 Wyswietlanie podsumowania wprowadzonych kwot ogotem w podziale
na funkcje

Za pomocg przycisku Raporty i po wyborze raportu Zestawienie po funkcjach
uzytkownik moze wyswietli¢ aktualne podsumowanie dla wprowadzonych kwot
ogotem w podziale na wszystkie funkcje i lata. W zestawieniu wysSwietlana jest suma

kwot wprowadzona tylko do zadan i podzadan oznaczonych jako realizowane.
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x

— Zestawienie wprowadzonych kwot ogdolem, w podziale na funkcje

Funkcija 2012 2013 2014 2015
1]

0] 0] 0] 0]
0] 0] 0] 0]
0] 0] 0] 0]
0] 0] 0] 0]
0] 0] 0] 0]
0] 0] 0] 0]
0] 0] 0] 0]
0] 0] 0] 0]
0] 0] 0] 0]
0] 0] 0] 0]
0] 0] 0] 0]
Razem | o| | o| | o| | o]
|
=2 L) X
i
Eksportuj Drukuj Kopiuj do Zamknij

schowka

Za pomocg przycisku kopiuj do schowka mozna w fatwy sposéb skopiowaé dane
i wklei¢ je przyktadowo do pustego arkusza MS Excel lub do dokumentu MS Word.
Formularz mozna réowniez wydrukowa¢ (drukuj) lub zapisa¢ dane bezposrednio do
pliku MS Excel (eksportuj).

Funkcja oznaczona kolorem zielonym wskazuje, ze w jej ramach co najmniej jedno
zadanie/podzadanie zostato oznaczone jako realizowane. Funkcja oznaczona kolorem
czerwonym wskazuje, ze w jej ramach nie ma zadnego zadania/podzadania

0znaczonego jako realizowane.
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3.9 Wprowadzanie danych o osobie wypetniajacej formularze

Za pomocg przycisku dane do wydruku mozna uzupetni¢c dane o osobie
wypetniajagcej formularze, ktére pojawia sie na wydruku lub przy eksporcie

formularzy:

Dane osoby wypehiajacej formularz {pojawia sie na wydruku/eksporcie) ﬂ

Imie i nazwisko:

Stanowisko sluzhowe:

Adres e-mail:

Mumer telefonu:

04

3.10 Edycja danych o Wieloletnim Planie Finansowym Panstwa

Na formularzu startowym pod przyciskiem , Edytuj” mozemy dotrze¢ do edycji danych
o Wieloletnim Planie Finansowym Panstwa. Edycja pdl formularzy odbywa sie na
podobnej zasadzie jak w przypadku formularzy BZ, a dane wypetniane sg na
poziomie zamknietego katalogu funkcji i zadan, identycznego z tymi wystepujgcymi
w formularzach BZ.

Po uruchomieniu edycji WPFP wysSwietlany jest ekran gtowny formularzy WPFP:

Wieloletni plan inansowy panstwa {\WPFP) ﬂ
Funkcja: | 1. Zarzadzanie panstwem LI
cele i mierniki WPFP-1 cele i mierniki WPFP-2 | wydatki |
Zadanie: 1.1, Obstuga mervtoryczna i kancelaryino-biurowa Prezydenta Rzeczypospolitej Palskie) LI
Realizowane? / A : .
i szczegily WPFP-1 szczegoly WPFP-2 | wydatki
o pie £ Tak
zamknij

Za pomocg przetgcznika ,Realizowane?” uzytkownik oznacza aktualnie wysSwietlane
na liscie rozwijanej zadanie jako realizowane. Nawigacja pomiedzy zadaniami
i funkcjami odbywa sie na identycznej zasadzie jak w przypadku formularzy BZ. Po
wybraniu zadania uzytkownik powinien uzupetic¢ szczegdtowe informacje o zadaniu
(gtdwnie o celach i miernikach).

UWAGA! Dla formularza WPFP-1 oraz WPFP-2 wprowadzone mogg byc¢ rézne zestawy

miernikow.
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Po wybraniu przycisku Szczegoty WPFP-1 uzytkownikowi wyswietla sie okno:

Szczegily zadania |
Funkcja: I 1. Zarzgdzanie panstwen
Serknie I 1.1. Obstuga merytaryczna | kancelarvino-biurawa Prezydenta Rzecevpospolitej Polskiej
r
Cel 1: baza celdw
2012: 2013: 2014: 2015
Liczba miernikdw: (G| 2 Zadanie priorytetowe: I [ o I

Miernik 1

2012:
2013:
2014:
2015

™ baza miernikdw

anuluj | zapisz

Podstawowymi danymi do wprowadzenia sg dane o celu (moze by¢ on wybrany
z listy celow, jesli dla danego zadania zostat zdefiniowany stownik) oraz o jednym lub
dwdch miernikach (rowniez mogg by¢ wybrane ze stownika), mierzacych realizacje
wskazanego celu. Uzytkownik powinien wypetni¢ dane o wartoSciach miernika
(miernikow) w kolejnych latach: 2012, 2013, 2014 oraz 2015. Na formularzu tym
istnieje  réwniez mozliwos¢ wskazania iz aktualnie edytowane zadanie jest
priorytetowe w wybranym roku.

UWAGA! Uzytkownik moze wskazac tylko jedno zadanie priorytetowe w danym roku,
przy czym w kolejnych latach nie musi by¢ to to samo zadanie.

Po uzupetnieniu wszystkich danych nalezy klikng¢ przycisk Zapisz i aplikacja powrdci
do okna gtéwnego WPFP.

Po ukonczeniu wprowadzania danych o szczegdétach WPFP-1, nalezy wybrac kolejny
przycisk ze Szczegotami WPFP-2. Otworzy sie okno:
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Szczegily zadania |
Funkcja: 1. Zarzgdzanie paristwen
Serknie I 1.1. Obstuga merytaryczna | kancelarvino-biurawa Prezydenta Rzecevpospolitej Polskiej
| n
Cel 1: baza celdw
Liczba miernikdw: o 2
Miernik 1
2012:
2013:
r i . Z2014:
baza miernikow e,
kopiuj z WPFP-1 anuluj | zapisz

Okno zawiera tylko dane o celu i jednym lub dwdch miernikach dotyczacych

formularza WPFP-2. Jesli uzytkownik chce wprowadzi¢ identyczne cel i miernik(i) jak

w formularzu WPFP-1 moze skorzysta¢ z przycisku Kopiuj z WPFP-1. Dane zastgpig

wszystkie wprowadzone juz na formularzu informacje i bedzie mozna zapisa¢ kopie

informacji o celu i miernikach z formularza WPFP-1.

Po skopiowaniu lub/i uzupetnieniu informacji o celu i miernikach nalezy klikngé

przycisk Zapisz i powrdci¢ na gtdwny ekran danych o WPFP.

Na ekranie tym nalezy wybra¢ przycisk Wydatki, pozwalajgcy na wprowadzanie

danych o wydatkach dla zadania:

Funkcja:

Zadanie:

— Zestawienie planowanych/prognozowanych wydatkow

x|

I 1., Zarzgdzanie paristwem

I 1.1. Obstuga merytoryczna i kancelaryino-biurowa Prezydenta Rzeczypospolite) Polskiej

2012 2013 2014 2015
WPFP-1
Wydatki:l Ul | Dl | lj| | D|
e Fnansonanieprojelate | ] | ] | 7 | ]
kategorie |
WPFP-2
RAZEM : 1] L] 1] o
Budzet srodkdw europejskich: | E||| | Dl | D| | D|
Finansowanie projektdw z
udziatem srodkdw UE: Dl | Dl | lj| | D|
AR Razem:l Ell | Dl | D| | D|
Prawniezdeterminuwane:l Ell | Dl | D| | D|
Pnzustale:l ul | Dl | |j| | u|
RAZEM (WPFP-1} = OGOLEM (WPFP-3): 0
OGOEEM (WPFP-2): 0
anuluj | zapisz
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Pola ,wyszarzone” nie sg edytowalne, s3 one kopig wczesniej wprowadzonych
danych i wySwietlane sg dla utatwienia (finansowanie projektow z udziatem $rodkow
UE i kwota wydatkow dla danego roku z WPFP-1 przeniesiona do formularza WPFP-3,
gdzie powinna by¢ rozbita na wydatki prawnie zdeterminowane i pozostate).
Formularz wyswietla réwniez podsumowanie wszystkich czterech lat (2012-2015) dla
formularza WPFP-1/WPFP-3 (sg sobie rowne) oraz formularza WPFP-2.

CzesS¢ dotyczaca kwot z formularza WPFP-1 jest zablokowana do edycji. WysSwietlane
jest podsumowanie kwot rozbitych na kategorie na formularzu dostepnym pod

przyciskiem Kategorie:

=
— Kategorie wydatkéw o012 2013 p— 2015
e wydatki: | o] | o] | o] | l
w oms nsnsomanie rociton N ] o] | !
- Kategoria 1: wydatki: | o] | || in J
w tym UE: | o o] 1] | y
- Kategoria 2: wydatk: | N ol | o] i
w tym UE: | o] o] 1] | u
- Eategoriabs wydatki: | o] | 1] | o] | |
wtym UE: | o] of | | g
- Kategoria 4: wydatki: | o] | || in J
w tym UE: | o o] 1] | y
- Eatedorials wydatki: | o] | 1] | o] | |
w tym UE: | o o] | 1] | u
- Eatevorals wydatki: | o] | N o] | |
w bym UE: | o of | | g
- Kategoria 0: wydatki: | o] | ] | ol | |
w tym UE: | o] o] | | |
RAZEM (WPFP-1) c zomkni)

Z lewej strony formularza Uzytkownik oznacza, ktére kategorie wydatkédw w ramach
zadania bedzie realizowat oraz wprowadza wtasciwe kwoty, a nastepnie klika przycisk
Zamknij. Dla kazdego realizowanego zadania powinna by¢ wybrana co najmniej
jedna kategoria. Po zamknieciu widoku kategorii, podsumowanie wyswietla sie
w ramach grupy WPFP-1.

Po uzupetnieniu kwot i skorygowaniu ewentualnych btedéw nalezy wybrac¢ przycisk
Zapisz i powrdci¢ do formularza gtdwnego WPFP.

Dla kazdej z funkcji, w ramach ktérej co najmniej jedno zadanie oznaczono jako

realizowane, nalezy uzupetni¢ dane o celach i miernikach. Dane o kwotach sg sumg
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kwot wprowadzonych w ramach zadan danej funkgji i nie sg edytowalne. Mozna je
podejrzec klikajac przycisk Wydatki dla wybranej funkgcji.

Podobnie jak dla zadan, cele i mierniki dla funkcji definiuje sie oddzielnie dla
formularza WPFP-1 i WPFP-2. Rowniez w tym przypadku mozna skopiowa¢ dane

z WPFP-1 do WPFP-2. Dla funkcji mozna wprowadzi¢ dwa a nie jeden cel oraz wiecej

(4) mierniki:
x
Funkcia: I 1. Zarzgdzanie paristwem
[T Celi:
Liczba | 1 )
celow dla baza celow
fukcji:
! 9 = [~ celz:
Liczba miernikow: 1 2 3 (o
— Miernik 1

2012:
2013:

| - . 2014:
baza miernikow TG

Miernik dotyczy celu: % 1 iz  obydwich

Miernik 2

2012:
2013:
2014:
2015

Miernik dotyczy celu: 1 2 " ohydwéch " baza miernikdw

Miernik 3

2012
2013:

| - 0 2014:
baza miernikaw HING:

Miernik dotyczy celu: % 1 iz " obydwich

— Miernik 4

2012:
2013

- . 2014:
| baza miernikcw TG

Miernik dotyczy celu: = 1 iz " obydwich

anuluj zapisz

W przypadku wybrania dwdch celdw, dla kazdego z miernikdw nalezy wskazac
ktorego celu on dotyczy: pierwszego, drugiego czy obu. Kazdy z celdw musi mie¢
przyporzadkowany co najmniej jeden miernik (moze by¢ wspdiny).

Po uzupetnieniu danych o celach i miernikach dla WPFP-1 i WPFP-2 oraz uzupetnieniu
wszystkich informacji dla pozostatych realizowanych zadan i funkcji, mozna
wydrukowac lub eksportowac formularze WPFP za pomocg przyciskow na ekranie

gtéwnym aplikacji BUZA.

3.11 Import danych z formularzy WPFP dostarczonych przez dysponentéw
nizszego stopnia
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Aplikacja umozliwia import i agregacje danych dostarczonych przez dysponentéw
nizszego stopnia. Po przestaniu wypetnionych plikow BUZA przez takie jednostki,
nalezy bezwzglednie sprawdzi¢ ich poprawnos$¢, poprzez otworzenie kazdego
z dostarczonych plikdbw. Zalecane jest rowniez reczne przejrzenie danych

dostarczonych przez dysponentdw nizszego stopnia.

Pliki BUZA przeznaczone do wczytania nalezy umieScic w osobnym folderze,

w ktdérym znajdujq sie tylko pliki przeznaczone do wczytania.

UWAGA!
W Zzadnym wypadku nie nalezy umieszcza¢ plikow do wczytania razem z plikiem

gtéwnym, do ktérego wczytywane bedg dane.

Po wybraniu przycisku importuj dane i wybraniu formularzy WPFP pojawi sie okno
wyboru folderu. Nalezy wskazac folder, do ktorego skopiowane zostaty pliki (lub plik)
przekazany przez dysponenta nizszego rzedu i sprawdzone przez dysponenta
importujgcego dane. Po wybraniu folderu aplikacja rozpocznie import danych.
Wszystkie zadania oznaczone jako realizowane zostang zaimportowane do BUZY wraz

z odpowiadajgcymi funkcjami.

Po zakonczeniu importu aplikacja wyswietli podsumowanie liczby wczytanych plikéw,
sposrdd znalezionych w folderze oraz dla kazdego z wczytanych plikdw liste funkcii,
i zadan, ktdére zostaty wczytane do aplikacji gtdéwnej. Pojawiajg sie czasami rowniez
ostrzezenia (sprawdz cele i mierniki), w przypadku gdy aplikacja nie mogta
zaimportowa¢ danych o celach i miernikach automatycznie. W takim przypadku
uzytkownik powinien recznie przyporzadkowa¢ odpowiednie cele i mierniki do funkgji

i zadan. Informacje, jak wykonac¢ to zadanie zawarte sg w ponizszym punkcie.

3.11.a Zasady importu danych
1. Zadania oznaczone w importowanych plikach jako realizowane, w pliku

gtdwnym zostang rowniez oznaczone jako realizowane.

2. Dla kazdego zaznaczonego jako realizowane zadania, importowane sg dane
o odpowiadajacej funkdji.

3. Zadania oznaczone jako nierealizowane nie zostang zaimportowane, a wraz

z nimi odpowiadajgce funkcje.
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4. Kwoty z funkcji i zadan zostang dodane do odpowiadajacych kwot w pliku
gtéwnym.

5. W przypadku celéw i miernikéw dla funkcji i zadan aplikacja zaimportuje je
bezposrednio do formularza (WPFP-1, WPFP-2) tylko w wypadku, gdy
wczesniej nie wprowadzono dla danej funkgcji lub zadania zadnych celéw
i miernikdw. Jesli podczas importu dla danej funkcji lub zadania s3 juz
uzupetnione cele i/lub mierniki w pliku gtdwnym, proces importu skopiuje
dane o miernikach i celach do pomocniczych formularzy. Uzytkownik musi
podja¢ decyzje czy i z ktérych miernikdw skorzysta w pliku gtéwnym.
Informacja o istnieniu dodatkowych miernikdbw i celow, z ktdérych
uzytkownik moze wybra¢ odpowiednie dla siebie sygnalizowana jest
poprzez komunikat podczas importu (sprawdz cele i mierniki) dla danej
funkcji/zadania oraz poprzez wyswietlanie przycisku importowane dane

na formularzu gtdwnym WPFP,

Po jego kliknieciu otwiera sie okienko, gdzie uzytkownik moze ktdrego

formularza dotyczy¢ beda dane:

Wybierz formularz: El

Dla ktorego fomularza WPFP chcesz
przegladac importowane cele i mierniki?

2 |

anului |

a nastepnie wybra¢ cel lub miernik, ktdry chce zastosowac na formularzu
WPFP:
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Funkcja: 1. Zarzqdzanie panistwem

Plik:  plik3.xls Propozycja celdw i miernikdw: 2z 2

Cele i miernik 1 | Mierniki 2-4 |

Liczba
celow dla (O] oz
funkcji:

cel 1
Cel 1: dodaj ten cel |

Miernik 1

wipfp rnigrnik 1 2010:

2011:

2012:

wiffra ff =] =

dedaj ten miernik i S

poprzedni plik nastepny plik zamknij |

Za pomocg przyciskow poprzedni plik i nastepny plik mozna nawigowac
pomiedzy wczytanymi celami i miernikami z importowanych plikow. Im wiecej
wczytanych plikdw, tym wiecej propozycji wysSwietlanych jest na ekranie.
Liczbe propozycji i aktualnie wysSwietlang propozycie mozna zobaczyc
w prawym gérnym rogu formularza. W lewym gérnym rogu znajduje sie
nazwa pliku, z ktorego zaimportowane zostaty dane. Dla kazdej funkcji i/lub
zadania wysSwietlany jest inny zestaw propozycji, w zaleznosci od danych
wprowadzonych przez dysponentdw nizszego stopnia w importowanych
plikach.

Uzytkownik moze, za pomocg przyciskow dodaj ten miernik oraz dodaj ten
cel skopiowac wybrany cel lub miernik do wolnego pola w formularzu WPFP.
W wypadku, gdy wszystkie miejsca sg juz zajete (np. w funkcji wprowadzono
juz dwa cele i/lub cztery mierniki), aplikacja pyta uzytkownika, ktory
cel/miernik ma zastgpi¢ zgdanymi wartosciami.

Przyktadowo uzytkownik znajduje sie na zadaniu 1.1 i widoczny jest przycisk
Importowane dane, oznaczajacy iz w aplikacji znajdujg sie wczytywane cele
i mierniki dla zadania 1.1, ktdre uzytkownik moze (ale nie musi) wykorzystac
przy wypetnianiu formularza. Klikniecie przycisku Importowane dane
otworzy okno z propozycjami celdow i miernikdw dla zadania 1.1. Uzytkownik
przechodzi pomiedzy propozycjami i decyduje, ze nazwa pierwszego celu
z propozycji 1 moze zostal przez niego wykorzystana. Zamiast przepisywac

caty tekst nazwy celu do wczesniej wybranego formularza gtdwnego WPFP,
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klika przycisk dodaj ten cel znajdujacy sie przy wybranym celu i aplikacja
automatycznie przenosi nazwe celu do wilasciwego pola na wybranym

formularzu WPFP. Identyczna funkcjonalnos¢ oferowana jest dla miernikow.

3.11.b Usuwanie zaimportowanych danych
Za pomocy przycisku zatwierdz agregacje -> WPFP uzytkownik moze

usung¢ wszystkie propozycje miernikdw i celdw zapisane w aplikacji. Pozwoli to na

usuniecie zbednych danych z aplikaciji.
UWAGA!

Usuniecie importu nie powoduje cofniecia procesu importu danych.

Przycisk usuwa tylko dodatkowe propozycje celow i miernikow.
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