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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 wersiji
jezykowej). Ustawiony poziom zabezpieczen makr w pakiecie MS OFFICE powinien
znajdowacé 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:

i Poziom zabezpieczen | Zradta zaufane |

i~ wyeolie, Beds uruchamiane bylka makra
zarejestrowane jako pochodzace z zaufanych Zradet,
Makra nie zarejestrowane zostang automatycznie
wytaczone,

{* Srednie. Mozesz zdecydowad, czy uruchamiad
pokencialnie niebezpieczne makra,

i~ Miskie {nie zalecane). Uzyvtkownik nie bedzie chroniony
‘Breed potencialnie niebezpieczrymi makrami, Uzyi tego
ustawienia bylko wtedy, gdy masz zainstalowane
oprogramaowanie skanujgce w poszukivaniu wirusow [ub
masz pewnost, 28 wszystkie obwierane dokumenty 55
bezpieczne,

Mie zainstalowano 2adnego skanera wirusaw,

(4 I Anuluj |

Poziom zabezpieczen powinien by¢é ustawiony na Srednie lub Niskie.

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

BUZA, nalezy wyrazi¢ zgode na uruchamianie makr:
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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,

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
przejs¢ do wyboru wiasciwego dysponenta i czesci budzetowej oraz wpisac jednostke
wypetniajagcg formularze. Dostepne sg réwniez opcje czyszczenia, zapisu danych i
przywracania stanu z momentu uruchomienia. Na formularzu startowym znajdujg sie
rowniez przyciski umozliwiajgce sprawdzenie i wydrukowanie dokumentow z
wykonaniem BZ i Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa (WPFP). Aplikacja
umozliwia rowniez import i agregacje danych od dysponentéw nizszego stopnia.
Mozna réwniez wyswietlic dane o programie. Na ekranie gtdwnym jest rowniez
mozliwos$¢ wyswietlenia podsumowania wszystkich dotychczas wprowadzonych kwot

w funkcjach, zadaniach i podzadaniach oznaczonych jako realizowane.

- UNLA EUROPEISKA
BUZA Wykonanie ELROPEISKI
FUNDUSZE SPOLECENY
(:I Dys:pcunent |3—| Formularze !
ﬂ: 2, -_-__ 1 ..:q =
o] o — ; e
Dysponent Sprawdz Drukuj Eksportuj Wyczysc
- Importowanieikopiowanie danych | ————— | Pozostale | —— | Zapisz | Zamknij |
—— e -
= . 5
= LI Zapisz d
m n LI Dane do wydruku ARIE e
Kopiuj dane z Importuj Zatwierdz ]
planowania agregacje o H
: WyidZ bez = :'gjd,
wersja 2.01 O programie zapisywania 2apisz i wyjdz

Na formularzu znajdujg sie przyciski dotyczgce formularzy z wykonaniem BZ i WPFP,
przycisk otwierajgcy formularz umozliwiajgcy wprowadzanie danych o dysponencie i
czesci 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.



Przeznaczenie poszczegodlnych przyciskdw opisane zostato ponizej:

Nazwa przycisku

Opis

Otwiera formularz umozliwiajacy uzupetnienie danych o

Dysponent dysponencie, czesci budzetowej, ktérej dotyczg dane oraz
jednostce wypetniajgcej formularze.
_ Otwiera okno edycji zadan i podzadan wypetnianych w
Edytuj -> BZ

ramach formularza wykonania BZ

Edytuj -> WPFP

Otwiera okno edycji danych o funkcjach i zadaniach w

ramach wykonania WPFP

Sprawdz -> BZ

Sprawdza poprawno$¢ wypetnienia formularzy z

wykonaniem BZ

Sprawdz -> WPFP

Sprawdza poprawno$¢ wypetnienia formularzy wykonania
WPFP.

Drukuj ->
(BZ - BP/ BZ - BSE)

Umozliwia wydrukowanie formularza wykonania BZ na
drukarce. Uzytkownik ma do dyspozycji wybor wydruku
formularza z wykonaniem budzetu panstwa lub budzetu

Srodkow europejskich.

Drukuj ->
(WPFP-1 / WPFP-2)

Umozliwia wydrukowanie formularza z wykonaniem WPFP
na drukarce. Uzytkownik ma do dyspozycji wybdr wydruku
formularza z wykonaniem WPFP-1 lub WPFP-2.

Eksportuj ->
(BZ - BP/ BZ - BSE)

Eksportuje formularz wykonania BZ do nowego pliku MS
EXCEL. Uzytkownik ma do dyspozycji wybdr eksportu
formularza z wykonaniem budzetu panstwa lub budzetu

Srodkow europejskich.

Eksportuj ->
(WPFP-1 / WPFP-2)

Eksportuje formularz z wykonaniem WPFP do nowego
pliku MS EXCEL. Uzytkownik ma do dyspozycji wybor
wydruku formularza z wykonaniem WPFP-1 lub WPFP-2.

Wyczys¢ -> BZ

Czysci wszystkie dane na formularzach wykonania BZ.

Wyczy$¢ -> WPFP

Czysci wszystkie dane na formularzach wykonania WPFP.

Wyczys¢ -> Wszystkie

Czysci wszystkie wprowadzone dotad dane ze wszystkich

formularzy.




Kopiuj dane z

planowania -> BZ

Opcja ta umozliwia skopiowanie danych o realizowanych
podzadaniach i zadaniach (flaga czy realizowane, liczby i
nazwy celéw i miernikow) z pliku zawierajgcego dane o

planowaniu BZ.

Kopiuj dane z

planowania -> WPFP

Opcja ta umozliwia skopiowanie danych o realizowanych
podzadaniach i zadaniach (flaga czy realizowane, liczby i
nazwy celéw i miernikow) z pliku zawierajgcego dane o

planowaniu WPFP.

Importuj -> BZ

Importuje dane z plikow z wykonaniem BUZA odnosnie

BZ, agregujac kwoty, kopiujac dane o miernikach i celach

Importuj -> WPFP

Importuje dane z plikow z wykonaniem BUZA odnosnie
WPFP, agregujac kwoty, kopiujgc dane o miernikach i
celach

ZatwierdzZ agregacje ->
BZ

Usuwa dodatkowe dane o miernikach i celach zwigzanych
z formularzami wykonania BZ i przechowywanymi w
aplikacji, co pozwala zmniejszy¢ rozmiar pliku. Po
zatwierdzeniu importu nie ma juz mozliwosci wybierania

celdw i miernikow.

ZatwierdzZ agregacje ->
WPFP

Usuwa dodatkowe dane o miernikach i celach zwigzanych
z formularzami wykonania WPFP i przechowywanymi w
aplikacji, co pozwala zmniejszy¢ rozmiar pliku. Po
zatwierdzeniu importu nie ma juz mozliwosci wybierania

celdw i miernikow.

Dane do wydruku

Umozliwia wprowadzenie danych o osobie wypetniajgcej
formularze, ktdére to pojawig sie na wydrukach formularza

PR-Z i formularzy BZ.

O Programie

Wyswietla informacje o aplikacji.

Wyjdz bez zapisywania

Wychodzi z aplikacji, przywracajac stan sprzed ostatniego

uruchomienia/zapisu.

Zapisz dane

Zapisuje wprowadzone dane.

Zapisz i wyjdz

Zapisuje wprowadzone dane i wychodzi z aplikacji.




3.2 Wypetnianie formularza

3.2.a Wybor dysponenta i czesci budzetowej

Wypetnianie danych nalezy rozpocza¢ od klikniecia przycisku Dysponent
i wyboru z listy rozwijanej nazwy dysponenta, a nastepnie wtasciwej dla niego czesci
budzetowej. Lista czeSci budzetowych jest stata iprzypisana do wybranego
dysponenta. Po wybraniu dysponenta i czesci budzetowej oraz uzupetnieniu nazwy
jednostki wypetniajgcej formularz mozna przejs$¢ do wypetniania formularzy

z wykonaniem.

3.2.b Skopiowanie danych z planowania

Celem przyspieszenia prac z formularzem istnieje mozliwo$¢ skopiowania
danych o realizowanych podzadaniach i zadaniach (w przypadku BZ) lub zadaniach
i funkcjach (w przypadku WPFP) z plikbw z danymi o planowaniu (wypetnianymi
wczesniej). Skopiowanie danych z planowania powinno odbywac sie jako pierwsza
czynno$¢, gdyz usuwa wszystkie wprowadzone dotychczas dane. Do aplikacji mozna
skopiowa¢ dane z planowania BZ z plikdbw w najnowszej wersji, dostepnych na
stronach  Ministerstwa Finanséw, dotyczacych  sprawozdawanego  okresu.
W przypadku wykonania BZ (dane za 2011 rok), powinna by¢ to wersja 4.32 aplikacji
BUZA. W przypadku posiadania danych we wczesniejszej wersji aplikacji na 2011 rok,
nalezy zaimportowa¢ dane do wersji 4.32 (proces importu danych o planowaniu
opisany jest w instrukcji do BUZY, cze$¢ planowania).

Po kliknieciu przycisku Kopiuj dane z planowania -> BZ nalezy wskazac na
dysku wiasciwy plik EXCEL (plik nie moze by¢ otwarty). Aplikacja przeniesie wiasciwe
dane do pdl z wykonaniem.

Nastepnie przechodzimy do edycji pozostatych danych odnosnie wykonania
BZ, klikajac przycisk Edytuj -> BZ.



3.2.c Edycja danych na formularzu wykonania BZ.

Wykonanie B2

Bu,z,ﬁ'd. Whykonanie :: g i _./’ B
Bon 271 BE =
% WPFP Sprawdz Drukuj Eksportuj Wyczysc

Po uruchomieniu edycji BZ pojawi sie nastepujgce okno:

|

Funkcija: | 1, Zarzadzanie paristwem hl

Zadanie: | 1.1, Obstuga merytoryczna i kancelaryino-biurowa Prezydenta Rzeczvpospolitej Palskie)

3celeimiernil~:i | 4wydatki

» i
- -]
|

Podzadanie:

Realizowane? & iNies O Tak % 7 edytuj szczegity |

|
1.1.1, Obstuga i koordvnacia urzedu Prezvdenta RP D LI

8 przejdz do ... | zamknij

Poszczegdlne elementy formularza to:

1.

Nazwa funkcji. Na zottym tle wysSwietlana 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.

. Nazwa zadania. Na z6ttym tle wysSwietlana jest nazwa aktualnie procesowane

zadania, przypisanego do wskazanej wyzej funkcji. Za pomocg listy rozwijanej
mozna przechodzi¢ pomiedzy zadaniami, wystepujacymi w ramach wybranej

wyzej funkcji.

. Przycisk otwierajgcy ekran z celami i miernikami zadania (maksymalnie dwa

cele i dwa rézne mierniki).
Przycisk otwierajgcy ekran z wydatkami przypisanymi do danego zadania.
Kwoty na ekranie sg zawsze sumg odpowiadajacych kwot podzadan,

przypisanych do aktualnie procesowanego zadania.

. Nazwa podzadania. Na zottym tle wysSwietlana jest nazwa aktualnie

procesowanego podzadania, przypisanego do wskazanej wyzej funkdji
i zadania. Za pomocg listy rozwijanej mozna przechodzi¢ pomiedzy
podzadaniami, wystepujgcymi w ramach wybranego wyzej zadania.

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 wykonania BZ.

7. Przycisk otwierajgcy ekran ze szczegdtami danego podzadania.

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

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
(wtym wykonanie budzetu i budzetu S$rodkdéw europejskich) do podzadan.
Wybierajac jako realizowane dowolne podzadanie, niezbedne jest wypetnienie
informacji o celach i miernikach dla nadrzednego zadania.

Uzytkownik uruchamia okno (3) cele i mierniki:

5I
Funkcja: I 1. Zarzgdzanie panstwen

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

Cel 1:

Liczba | 1
celéow dla
zadania: | ~ >

Liczba miernikdw:
— Miernik 1

Plan 2011 r.:

Wykonanie:

— Miernik 2

Plan 2011 r.:

Wykonanie:

anuluj zapisz

Uzytkownik wybiera wymagang liczbe celéw jakie ma zrealizowa¢ w ramach danego

zadania, uzupetnia opis(y), a nastepnie uzupetnia dane o miernikach.
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W przypadku, gdy uzytkownik wybrat, ze w ramach zadania realizowane bedg dwa
cele, dla kazdego z miernikdw zadania nalezy wskazac, ktorego celu on dotyczy. Na
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;

« plan 2011 — zatozony poziom miernika, do ktérego bedg odnoszone osiggniete

wartosci;

« wykonanie — poziom jaki osiggnat miernik w wyniku realizacji zadania.
Po kliknieciu przycisku zapisz aplikacja sprawdzi poprawnoS¢ wypetnienia celow
i miernikdw. Jezeli uzytkownik nie chce zapisywaé¢ danych, nalezy klikngé anuluj

(wszystkie wprowadzone w otwartym oknie zmiany zostang anulowane).

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

Pojawia sie okienko pozwalajgce na wypetnienie kompletu danych dla podzadania:

x|
Funkcja: I 1., Zarzgdzanie paristwem
Zadanie: I 1.1. Obstuga merytoryczna i kancelaryino-biurowa Prezydenta Rzeczypospolite) Polskiej
Podzadanie: I 1.1.1, Obstuga i koordvnacja urzedu Prezvdenta RP
Wykonanie wydathkow w 2011 r. [w bys. PLN]
Plan na 2011 r. Plan po zmianach Wykonanie
Wykonanie budzetu panstwa za 2011 rok w
fe sadani | o | o] | 0]
uktadzie zadaniowym:
Yykonanie budzetu srodkdéw europejskich za 2011 0 | | 0 | | i] |
rok w ukladzie zadaniowyni: *
* BSE - wydatki umieszczone w zal nr 4 ust. budzetowej na 2011 r.
Cel: | |
Miernik: | |
Plan 2011 r.: Wykonanie:
| | | anuluj zapisz

Uzytkownik powinien wypetni¢ informacje o kwotach wykonania budzetu
zadaniowego oraz o celu i mierniku (nazwa, plan na 2011 rok oraz wykonanie).
Kwoty wprowadzane sg w odpowiednich polach formularza, oddzielnie dla budzetu
panstwa i budzetu Srodkéw europejskich.
Kwoty nalezy podawac w tysigcach ztotych, bez czesci dziesietnych (utamkowych).
Wprowadzenie w polach z kwotami:

o liter;

» liczb ujemnych;

» zbyt duzej liczby

11



skutkuje btedem i automatyczng zamiang kwoty na 0 (zero) lub 999 999 999.
Btedem skutkuje réwniez wprowadzenie w jednym z dwdch pdl wykonanie: kwoty
wiekszej niz odpowiadajgca kwota plan po zmianach. W takim przypadku kwota
wykonania podswietlana jest na czerwono, a aplikacja uniemozliwia zapisanie
danych.

Nalezy rowniez uzupetni¢ informacje o celu i mierniku dla danego podzadania.
Po prawidtowym wprowadzeniu danych nalezy je zapisa¢, klikajgc przycisk zapisz.
Po kliknieciu przycisku zapisz aplikacja sprawdza poprawno$¢ wypetnienia danych
i ewentualnie informuje uzytkownika o koniecznoSci uzupetnienia lub poprawienia
informaciji.

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

Po ustawieniu jako realizowane wszystkich wymaganych podzadan
i uzupetnieniu odpowiednich informacji mozna zamkna¢ okno edycji formularza

wykonania BZ i powrdci¢ do formularza startowego.

Wskazowka: Aby szybko przej$¢ do wybranego poziomu mozna skorzystaé

z przycisku (8) ,przejdz do ...".

3.3 Sprawdzenie poprawnosci wypetnionych 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
skopiowac¢ dane do schowka, a nastepnie wklei¢ je przyktadowo do Microsoft Word
i wydrukowac. Znalezienie bledow w wypetnionym formularzu uniemozliwia
wydruk danego formularza. Aplikacja oferuje rowniez wylistowanie ostrzezen.
Sa to informacje o prawdopodobienstwie, iz uzytkownik popetnit btgd. W konkretnych
przypadkach informacja ta nie jest réwnoznaczna z btedem. Ostrzezenia wySwietlane
sg na z6ttym tle, ktore uzytkownik réwniez moze skopiowaé. Ostrzezenia NIE

uniemozliwiaja wydruku formularza.
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3.4 Drukowanie formularzy

Poprawne wypetnienie formularzy pozwala na wydrukowanie wybranego

formularza wykonania BZ, za pomocg przycisku Drukuj.

3.5 Eksport formularzy

Poprawne wypetnienie formularzy pozwala na wyeksportowanie do plikéw
MS EXCEL wybranego formularza, za pomocg przycisku Eksportuj i kliknieciu

wiasciwego formularza.

3.6 Import danych z formularzy wykonania BZ dostarczonych przez

dysponentow nizszego stopnia

Aplikacjia umozliwia import i agregacje danych dostarczonych przez
dysponentdw nizszego stopnia. Po przestaniu wypetnionych plikdbw z wykonaniem
BUZA przez takie jednostki, nalezy bezwzglednie sprawdzi¢ ich poprawno$¢, poprzez
otworzenie kazdego z dostarczonych plikdw i klikniecie przyciskdw sprawdz dla
formularza wykonania BZ. Zalecane jest rowniez reczne przejrzenie danych

dostarczonych przez dysponentdw nizszego stopnia.

Pliki BUZA przeznaczone do wczytania nalezy umieScic w osobnym folderze,

w ktorym znajduja sie tylko pliki przeznaczone do wczytania.

UWAGA!
W zadnym wypadku nie nalezy umieszczac plikow do wczytania razem z

plikiem gtéwnym, do ktorego wczytywane bedq dane.

Po wybraniu przycisku importuj wykonanie BZ pojawi sie okno wyboru
folderu. Nalezy wskaza¢ folder, do ktdrego 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

(cze$¢ wykonanie) wraz z odpowiadajgcymi zadaniami.
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Po zakonczeniu importu aplikacja wyswietli podsumowanie liczby wczytanych
plikdow, sposrdd znalezionych w folderze oraz dla kazdego z wczytanych plikow liste
funkcji, zadan i podzadan, ktdre zostaty wczytane do aplikacji gtdwnej. Ostrzezenia
(sprawdz cele i mierniki) mogg pojawic sie rowniez w przypadku, gdy aplikacja nie
mogta zaimportowaC danych o celach i miernikach automatycznie. W takim
przypadku uzytkownik powinien recznie przyporzadkowa¢ 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 w importowanych plikach jako realizowane
zostang roéwniez oznaczone jako realizowane w pliku gtéwnym.

2. Dla kazdego podzadania zaznaczonego jako realizowane, importowane s3g
dane o odpowiadajgcym zadaniu.

3. Podzadania oznaczone jako nierealizowane, a wraz z nimi odpowiadajgce
zadania, nie zostang zaimportowane.

4. Kwoty z funkcji, zadan i podzadan zostang dodane do odpowiadajgcych
kwot w pliku gtdwnym.

5. W przypadku celéw i miernikdw dla zadan i podzadan aplikacja zaimportuje
je bezposrednio do formularza (wykonanie BZ) tylko w wypadku, gdy
wczesniej nie wprowadzono dla danego zadania lub podzadania Zzadnych
celdw i miernikdw. Jesli podczas importu dla danego zadania Ilub
podzadania sg 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 ktdrych miernikdw skorzysta
w pliku gtownym. Informacja o istnieniu dodatkowych miernikéw i celow,
z ktorych uzytkownik moze wybra¢ odpowiednie dla siebie, sygnalizowana
jest poprzez komunikat podczas importu (sprawdz cele i mierniki) dla
danego zadania/podzadania oraz poprzez wyswietlanie przycisku

importowane dane na formularzu z wykonaniem BZ.

Po jego kliknieciu otwiera sie okienko, gdzie uzytkownik moze wybrac cel lub

miernik, ktdry chce zastosowacé na formularzu BZ.
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Za pomocg przyciskdbw poprzednia i nastepna 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 ktérego 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
wykonania BZ. W wypadku, gdy wszystkie miejsca sg juz zajete (np.
w zadaniu wprowadzono juz dwa cele i/lub dwa mierniki), aplikacja pyta
uzytkownika, ktdry 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, ktére uzytkownik moze (ale nie musi)
wykorzystaé przy wypetnianiu formularza. Klikniecie przycisku Importowane
dane otworzy okno z propozycjami celdw i miernikow dla zadania 1.1.
Uzytkownik przechodzi pomiedzy propozycjami i decyduje, ze nazwa
pierwszego celu z propozycji 1 moze zostac¢ przez niego wykorzystana. Zamiast
przepisywac caty tekst nazwy celu do formularza wykonania BZ, klika przycisk
dodaj ten cel znajdujacy sie przy wybranym celu i aplikacja automatycznie
przenosi nazwe celu do wiasciwego pola na formularzu wykonania BZ.

Identyczna funkcjonalnos$¢ oferowana jest dla miernikow.

3.6.b Usuwanie zaimportowanych danych

Za pomocg przycisku zatwierdz agregacje -> BZ uzytkownik moze usungc
wszystkie propozycje miernikdw i celdw do wykonania BZ zapisane w aplikaciji.

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.
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3.7 Wprowadzanie danych o osobie wypetlniajacej formularze

Za pomocg przycisku dane do wydruku mozna uzupetni¢ dane o osobie
wypetniajgcej formularze, ktdre 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

3.8 Edycja danych o wykonaniu Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa

Do edycji danych o wykonaniu Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa
stuzy odpowiedni formularz dostepny po kliknieciu przycisku Edytuj -> WPFP.
Edycja pol formularzy odbywa sie na podobnej zasadzie jak w przypadku formularzy
wykonania BZ, z tym ze dane wypetniane sg na poziomie zamknietego katalogu
funkcji i zadan, wiasciwego dla okresu sprawozdawczego. Po uruchomieniu edycji

wykonania WPFP wyswietlany jest ekran gtdwny formularzy WPFP:

Wykonanie wieloletniego planu inansowego panstwa (WPFP) il
|I:"‘ o= T
- puznad Wykonanie :: -/’ _ﬁ
-1 WPH? : il -_-l
g B2 Sprawdz Drukuj Eksportuj Wyczysc
Funkcja: | 1, Zarzgdzanie panistwem ;I
cele i mierniki WPFP-1 cele i mierniki WPFP-2 | wydatki |
Z2adanie: 1.1. Obstuga merytoryczna i kancelaryjno-biurowa Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie) LI
Realizowane?
szczegoly WPFP-1 szczegoly WPFP-2 | wydatki
Che @1k
zamknij

Za pomocg przetacznika Realizowane? uzytkownik oznacza aktualnie wySwietlane na
liscie rozwijanej zadanie jako realizowane. Nawigacja pomiedzy zadaniami i funkcjami
16



odbywa sie na identycznej zasadzie jak w przypadku formularzy wykonania BZ. Po
wybraniu zadania uzytkownik powinien uzupetic¢ szczegdtowe informacje o zadaniu
(gtdwnie o celach i miernikach).

UWAGA! Dla formularzy wykonania WPFP-1 oraz wykonania WPFP-2 mogg byc¢

wprowadzone rézne zestawy miernikow.

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

Szczegily zadania |
Funkcja: I 1. Zarzgdzanie panstwen

Zadanie: I 1.1. Obstuga merytaryczna | kancelarvino-biurawa Prezydenta Rzecevpospolitej Polskiej

Cel 1:

Liczba miernikcdw:
Miernik 1

Plan 2011 r.:

Wykonanie:

anuluj zapisz

Podstawowymi danymi do wprowadzenia sg dane o celu oraz o jednym lub dwdch
miernikach, mierzacych realizacje wskazanego celu. Uzytkownik powinien wypetnic¢
dane o wartosciach miernika (miernikdw): planie na 2011 rok oraz wykonaniu.

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: I 1. Zarzgdzanie panstwen
Serkrie I 1.1. Obstuga merytaryczna | kancelarvino-biurawa Prezydenta Rzecevpospolitej Polskiej
Cel 1:
Liczba miernikdw: o1 2
Miernik 1
Plan 2011 r.:
Wykonanie:
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 (znajdujacy sie w ramce Zadanie),

pozwalajagcy na wprowadzanie danych o wydatkach dla zadania:

ﬂ
Funkcja: I 1., Zarzgdzanie paristwem
Zadanie: I 1.1. Obstuga merytoryczna i kancelaryino-biurowa Prezydenta Rzeczypospolite) Polskiej

— Wykonanie wydatkow
Plan na 2011 r. Plan po zmianach Wykonanie
WPFP-1

Wykonanie wieloletniego planu finansowego 0 | | 0 | | 0 |

paristwa za 2011 rok:
kategorie |

RURER Wykonanie wieloletniego planu finansowego
panstwa za 2011 rok w zakresie BSE: a | | a | | ] |
anuluj | zapisz

Cze$¢ dotyczaca kwot z formularza WPFP-1 jest zablokowana do edycji. Na
formularzu dostepnym pod przyciskiem Kategorie wyswietlane jest podsumowanie
kwot rozbitych na kategorie:
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=
— ji datkd
(TR T A Plan na 2011 r. Plan po zmianach Wykonanie
Rl Wykonanie wieloletniego planu finansowego | o | | 4 | | : |
parnstwa za 2011 rok:

r Kategoria 1: Wydatki: | i | | o | | 2 |

- Kategoria 2: Wydatki: | o | | . | | - |

- Kategoria 3: wydatki: | 0 | | 9 | | 2 |

- Kateqgoria 4: Wydatki: | i | | ] | | o |

- Kategoria 5: wydatki: | i | | U | | L |

- Kategoria b: wydatki: | i | | U | | L |

- Kategoria 0: wydatki: | 0 | | 0 | | i |
zamknij

Po lewej stronie formularza Uzytkownik oznacza, ktére kategorie wydatkdéw
w ramach zadania bedzie realizowat oraz wprowadza wiasciwe 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 uzupetic¢ dane o celach i miernikach. Dane o kwotach sg sumg
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 skopiowac dane

z WPFP-1 do WPFP-2. Dla funkcji mozna wprowadzi¢ dwa cele oraz dwa mierniki:
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ﬂ
Funkcja: I 1. Zarzgdzanie paristwem

Cel 1:
Liczba | 1
celow dla
funkcji:
! O Cel 2:
Liczba miernikow:
— Miernik 1
Plan 2011 r.:
Wykonanie:
Miernik dotyczy celu: 1 oz " obydwéch
— Miernik 2
Plan 2011 r.:
Wykonanie:
Miernik dotyczy celu: {1 2 " ohydwéch

kopiuj z WPFP-1 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, za pomoca
przyciskdw na ekranie gtdwnym aplikacji BUZA mozna wydrukowac lub eksportowac

formularze WPFP.

3.9 Import danych z formularzy WPFP dostarczonych przez dysponentéow

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 plikdw i klikniecie przyciskdw sprawdz dla formularza wykonania
WPFP. Zalecane jest réwniez reczne przejrzenie danych dostarczonych przez

dysponentdw nizszego stopnia.
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Pliki BUZA przeznaczone do wczytania nalezy umieScic w osobnym folderze,

w ktoérym znajduja sie tylko pliki przeznaczone do wczytania.

UWAGA!
W zadnym wypadku nie nalezy umieszczac plikow do wczytania razem z

plikiem gtéwnym, do ktorego wczytywane bedq dane.

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

z odpowiadajacymi funkcjami.

Po zakonczeniu importu aplikacja wyswietli podsumowanie liczby wczytanych plikéw,
sposrdd znalezionych w folderze oraz dla kazdego z wczytanych plikdw liste funkcii,
i zadan, ktére zostaty wczytane do aplikacji gtdwnej. Ostrzezenia (sprawdz cele
i mierniki) pojawiajg sie w przypadku, gdy aplikacja nie mogta zaimportowac¢ danych
o celach i miernikach automatycznie. W takim przypadku uzytkownik powinien
recznie przyporzadkowac odpowiednie cele i mierniki do funkcji i zadan. Informacje,

jak wykonac to zadanie zawarte sg w ponizszym punkcie.

3.9.a Zasady importu danych

1. Zadania oznaczone w importowanych plikach jako realizowane zostang
rowniez oznaczone jako realizowane w pliku gtdownym.

2. Dla kazdego zadania zaznaczonego jako realizowane, importowane sg
dane o odpowiadajgcej funkgcji.

3. Zadania oznaczone jako nierealizowane (a wraz z nimi odpowiadajace
funkcje) nie zostang zaimportowane.

4. Kwoty z funkcji i zadan zostang dodane do odpowiadajgcych kwot w pliku
gtéwnym.

5. W przypadku celéw i miernikéw dla funkcji i zadan aplikacja zaimportuje je
bezposrednio do formularza (wykonanie WPFP-1, wykonanie WPFP-2) tylko

w wypadku, gdy wczesniej nie wprowadzono dla danej funkcji lub zadania
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zadnych celdw i miernikow. Jesli podczas importu dla danej funkcji lub
zadania 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 ktoérych miernikédw skorzysta
w pliku gtdwnym. Informacja o istnieniu dodatkowych miernikdw i celdw,
z ktorych uzytkownik moze wybraé 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,

Za pomocy przyciskdbw poprzednia i nastepna 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 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, ktére uzytkownik moze (ale nie musi)
wykorzystaé przy wypetnianiu formularza. Klikniecie przycisku Importowane
dane otworzy okno z propozycjami celdw i miernikow dla zadania 1.1.
Uzytkownik przechodzi pomiedzy propozycjami i decyduje Zze nazwa
pierwszego celu z propozycji 1 moze zostac¢ przez niego wykorzystana. Zamiast
przepisywaC caty tekst nazwy celu do wczesniej wybranego formularza
gtdwnego wykonania WPFP, klika przycisk dodaj ten cel znajdujacy sie przy

wybranym celu i aplikacja automatycznie przenosi nazwe celu do wiasciwego
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pola na wybranym formularzu wykonania WPFP. Identyczna funkcjonalno$c¢

oferowana jest dla miernikdw.
3.9.b Usuwanie zaimportowanych danych
Za pomocg przycisku Zatwierdz agregacje -> WPFP uzytkownik moze usungé
wszystkie propozycje miernikow i celow 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.
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