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Wstep

Program ZWROTY stanowi narzedzie informatyczne, wspomagajace prace organow

samorzadowych w zakresie obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 10 marca 2006r. (Dz.U. Nr
52, poz. 379), zwanej potocznie ,,ustawa o doplatach do paliwa rolniczego” z uwzglednieniem
przepiséw prawnych zawartych w:

rozporzadzeniu Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 31 maja 2006 r. (Dz.U. Nr 103
poz. 700),
rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 27 czerwca 2006r. (Dz.U. Nr 120 poz. 829),

rozporzadzeniu Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 23 sierpnia 2006 r. (Dz.U. Nr 160
poz. 1132),

rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 3 stycznia 2007r. (Dz.U. Nr 5 poz. 34),
rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 6 listopada 2007r. (Dz.U. Nr 212 poz. 1555),
rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2008r. (Dz.U. z 2009r. Nr 1, poz. 5),
rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 8 grudnia 2009r. (Dz.U. z 2009r. Nr 217, poz. 1687),

rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 29 listopada 2010r. (Dz.U. z 2010r. Nr 235, poz.
1541).

Dzigki wykorzystaniu programu ZWROTY mozna m.in. :

prowadzi¢ komputerows ewidencje wnioskodawcoéw i zlozonych przez nich wnioskow,
drukowa¢ pisma w sprawie, m.in. wezwania, postanowienia oraz decyzje, o ktérych mowa w
art. 5 ustawy, wraz z zaadresowanymi kopertami,

drukowaé przelewy zwrotéow, dokonywanych na rachunki bankowe oraz listy wyplat
gotowkowych,

uzyskiwac rozmaite zestawienia, sprawozdania 1 rozliczenia.

W trakcie pracy program automatycznie:

sumuje kwoty wydatkow, wynikajace z faktur na olej napedowy,

wylicza kwoty zwrotow, z uwzglednieniem limitow oraz kwot zwrotu otrzymanego
weczesniej,

sprawdza poprawno$¢ numeréw NIP i PESEL wnioskodawcow oraz numeréw NIP
wystawcow faktur,

sprawdza poprawno$¢ numeréw rachunkéw bankowych, na ktére dokonywane sa zwroty.

Program mozna zainstalowac centralnie na serwerze, udostepni¢ w sieci i uzytkowaé na

dowolnej ilosci stanowisk. Mozliwa jest rowniez praca w trybie terminalowym.

Czes$¢ pierwsza 1 druga niniejszej instrukciji , Informacge dla administratora i ABI” oraz ,,Opis

Sfunkgi programu dla administratora”, ze wzgledu na charakter opisywanych w niej zagadnien, nie sa
przeznaczone dla uzytkownikéw merytorycznych programu.

Dla uzytkownikéw merytorycznych przeznaczona jest trzecia czes¢ instrukcji, zawierajaca

)

rozdzialy ,,Ogdlne zasady obstugi programn”, ,,Opis funkgji programu dla ugytkownika”, a zwlaszcza rozdziat
., Tok postepowania”.

Nieodptatne uzytkowanie Programu ZWROTY jest uwarunkowane przestrzeganiem

wszystkich terminéw i warunkéw umowy licencyjnej zawartej na nastgpnej stronie.
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Umowa licencyjna

Niniejsza umowa precyzuje warunki nieodplatnego korzystania 2z programu
komputerowego ZWROTY (zwanego dalej ,,Programem ZWROTY”), stanowiacego wlasnos¢ Piotra
Zielonki bedacego przedsi¢biorca prowadzacym dzialalnos§¢ gospodarcza pod nazwa Studio
Programistyczne — Piotr Zielonka, w oparciu do wpis do ewidencji dzialalnosci gospodarczej nr 20327
wydany przez Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Niniejsza umowa zawierana jest pomigdzy stronami:
*  Diotrem Zielonkq, zwanym dalej Licencjodawca
oraz
*  Uzytkownikiem Programu ZWROTY, zwanym dalej Licencjobiorca.

Uzywanie Programu ZWROTY jest uwarunkowane przestrzeganiem wszystkich, nizej wymienionych
warunkéw niniejszej umowy licencyjnej:

1. Licencjodawca o§wiadcza, ze posiada petne prawa do wersji wykonywalnej, kodéw zrédtowych i
dokumentacji Programu ZWROTY, ktore sa utworami w mys$l art.1 ust.2 p.1 ustawy z dnia
4 lutego 1994r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

2. Licencjobiorca zobowigzuje si¢ do przestrzegania praw autorskich do Programu ZWROTY, w
szczegblnosci zobowigzuje si¢:

a. nie modyfikowac Zzadnej cz¢sci Programu ZWROTY,
b. nie deszyfrowac i nie dekompilowaé Programu ZWROTY,
c. nie udostgpnia¢ jednostkom innym niz wymienione w pkt. 4.

3. Niniejsza licencja uprawnia Licencjobiorce do uzytkowania Programu ZWROTY na dowolnej
liczbie koficéwek w siedzibie i na potrzeby Licencjobiorcy.

4. Korzystanie z Programu ZWROTY jest dopuszczalne, tylko pod warunkiem, ze Licencjobiorca
Programu ZWROTY jest urzad gminy, miasta i gminy lub miasta/dzielnicy.

5. Korzystanie z programu przez uzytkownikéw innych niz wymienieni w pkt. 4 jest zabronione.

6. Nieodplatne uzytkowanie Programu ZWROTY ograniczone jest do mozliwosci odnotowania 20
wnioskow. W celu obstuzenia wigkszej liczby wnioskéw nalezy zakupi¢ licencje na odplatne
uzytkowanie Programu ZWROTY. Oferta cenowa na zakup programu moze zostaé¢ przeslana
Licencjobiorcy na jego zyczenie. Odplatne korzystanie z Programu ZWROTY uregulowane jest
odrebng umown licencyjna.

7. Licencjobiorca zobowiazuje si¢ do uzytkowania programu zgodnie z instrukcjq jego obstugi.

8. Licencjodawca Programu ZWROTY nie odpowiada za jakiekolwiek straty wynikte z uzywania
Programu ZWROTY, w szczegdlnodci wynikle wskutek uzytkowania programu niezgodnie z
instrukcja jego obstugi, ktérej cze$¢ stanowi niniejsza umowa.

9. Prawa autorskie i majatkowe do wersji wykonywalnej Programu ZWROTY oraz do jego kodu
zrédlowego 1 dokumentacii pozostaja wlasnoscia Licencjodawcy.

10. Po zainstalowaniu programu Licencjobiorca zobowiazuje si¢ przekaza¢ na adres poczty
elektronicznej biuro@zielonka.info.pl informacje o zainstalowaniu programu w swojej siedzibie,
podajac nazwe urzedu gminy i adres e-mail.

11. Licencjodawca zobowigzuje si¢ do dnia 31.12.2011r. udostgpnia¢ w swoim serwisie
internetowym www.zielonka.info.pl, aktualizacje programu oraz powiadamia¢ Licencjobiorce o
ich udostepnieniu, przy czym powiadamianie odbywac si¢ bedzie poczta elektroniczna na adres,
ktéry Licencjobiorca poda realizujac pkt. 11 niniejszej umowy.

12. Licencjobiorca  zobowigzuje si¢ systematycznie odbiera¢ powiadomienia, instalowac
udostepniane aktualizacje programu oraz zapoznawac si¢ z informacjami o dokonanych w nich
zmianach.




Program komputerowy ZWROTY - instrukcja obstugi (strona 5)

Czesc 1.
Informacje dla administratora

Uwagi techniczno-systemowe

*  Pod wzgledem sprzetowo-systemowym program wymaga na koficéwkach :

a) komputera klasy IBM PC z procesorem Pentium lub nowszym,

b) 32-bitowego systemu operacyjnego min. Microsoft Windows 98SE, Windows ME, Windows
NT 4.0 SP6, Windows 2000 SP2, Windows XP SP3, Windows Vista SP1 lub Windows 7 — w
polskiej wersji jezykowej,

¢) min. 64 MB RAM,

d) monitora o rozdzielczosci 800x600 (program nie wykorzystuje wigkszego obszaru),

e) drukarki laserowej lub atramentowej, drukujacej w formacie A4,

f) drukarki laserowej do wydruku polecen przelewu!.

* Program moze réwniez pracowaé¢ na terminalach graficznych, podlaczonych do serwera
spelniajacego wymienione wymagania.

* Program mozna uruchamiaé bezposrednio przez skrét do pliku ZWROTY.EXE
z wykorzystaniem  $ciezki serwer\udzial. Nie jest wymagane (chociaz oczywiscie
dopuszczalne) mapowanie dysku ani ustawianie zadnych zmiennych $rodowiskowych, poza
zmienng TEMP lub TMP. Program nie wymaga takze zadnych bibliotek 4/ w katalogach
systemowych ani oddzielnej instalacji na kazdej stacji. Réwniez aktualizacja programu nie
wymaga aby wykonywac ja na kazdej stacji oddzielnie. Na koncéwce wystarczy stworzy¢ skrot
do pliku EXE na serwerze. Wiecej informacji znajduje si¢c w rozdziale ,Instalaga i pierwsze
uruchomienie”.

* Program ZWROTY korzysta z plikowej bazy danych w formacie VFP. Mimo zbieznos$ci nazw
plikéw (rozszerzenie DBF) nie sa to dane w formacie dBase czy Clipper, w zwiazku z tym nie da
si¢ ich przeglada¢ ani edytowac przy pomocy programéw dBView czy DBU.

* W przypadku pracy w $rodowisku sieciowym aplikacja ZWROTY moze by¢ udostepniona przez
dowolny serwer zapewniajacy wspolny dostep do plikéw i obstuge dlugich nazw plikéw (np.,
MS Windows NT 4.0 Server, 2000 Server, 2003 Server, 2008 Server). Dopuszcza si¢
zastosowanie, na komputerze pelniacym role serwera, systemu operacyjnego MS Windows NT
Workstation, Windows 2000/XP/7 Professional, ze swiadomoscia, ze ilos¢ sesji jest w takim
przypadku ograniczona do 10. Nie zaleca si¢ stosowania do roli serwera, komputera z
systemem operacyjnym Linux ani Windows XP Home Edition. Nie wolno stosowaé¢ w roli
serwera komputera pracujacego pod nadzorem systemu Windows 9x czy Windows ME.

* Program zostal stworzony przy pomocy kompilatora Microsoft Visual Fox Pro 9.0 i podczas
pracy korzysta z plikow runtime’n. Pliki te domyslnie umieszczone sa si¢ na serwerze, w katalogu,
w ktorym zainstalowany jest program.

* Podczas pracy w $rodowisku sieciowym program moze by¢ uruchomiony jednocze$nie na
dowolnej ilosci koncéwek. Jedyne ograniczenie stanowia mozliwosci serwera aplikacji.

* Program wspolpracuje z dowolna drukarka systemu Windows koncéwki. W przypadku
zainstalowania wielu drukarek, wydruki kierowane sq do drukarki domysélnej chyba, ze
uzytkownik wybierze inna drukarke w okienku dialogowym programu.

* Aby skorzysta¢c z mozliwosci wydruku polecen przelewu, nalezy zapewni¢ wczesniejsze
zainstalowanie w $rodowisku systemowym drukarki laserowej, posiadajacej wbudowane
czcionki, obstugujacej polecenia jezyka PCL. Drukarki atramentowe, ze wzgledu na duzy
margines dolny, nie sa w stanie prawidlowo wydrukowa¢ polecenia przelewu. Wydruk polecen
przelewu odbywa si¢ na arkuszach A4 z gotowym nadrukiem.

! Jezeli uzytkownik bedzie korzystat z funkcji wydruku przelewow
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Do wykonania niektérych czynnosci w programie potrzebne jest prawo administratora
programu. Jest ono przydzielone standardowemu uzytkownikowi KIERA1. Na wszelki wypadek
stworzono rowniez drugie konto administracyjne - KIERA2. Hasta do tych kont s poczatkowo
puste, lecz po ich zatozeniu nalezy chroni¢ je w sposéb szczegdlny.

Zagadnienie tworzenia kopii danych pozostaje do uzgodnienia w zakresie lokalnych mozliwosci
firmy uzytkujacej program. Bezwzglednie nalezy codziennie kopiowac przynajmniej zawartos¢
podkatalogu DANE katalogu, w ktérym zainstalowany jest program. Kopie nalezy
przechowywaé przynajmniej przez okres dwoch tygodni — nie nadpisywaé kopii z dnia
poprzedniego, w dniu nastepnym. Ze wzgledu na stosunkowo niewielki obszar zajmowany przez
program na dysku, warto kopiowac caly katalog, w ktérym zainstalowano program wraz z jego
podkatalogami. Zalecane najprostsze i najpewniejsze rozwigzanie polega na zleceniu systemowi
operacyjnemu serwera automatycznego wykonywania skompresowanych kopii na inny dysk
lokalny lub sieciowy a nastgpnie przenoszeniu ich na nosnik zewnetrzny — CD lub tasme DAT.
Autor oprogramowania, nie bierze na siebie odpowiedzialnosci za utrate danych wyniklg z
przyczyny jakiejkolwiek awarii sprzg¢towej czy systemowej. Jedynym sposobem odtworzenia
danych jest w takim przypadku przywrécenie ich z ostatniej dobrej kopii. Systematyczne
wykonywanie kopii lezy wigc w interesie uzytkownika.

Program jest stosunkowo prosty 1 malo awaryjny. Jednak w razie wystapienia jakiegokolwiek
komunikatu o bledzie nalezy zanotowac kontekst, w ktérym wystapit blad, tres¢ komunikatu o
bledzie, numer linii, w ktorej on wystapil, oraz numer wersji programu, po czym skontaktowac
si¢ z autorem programu.

W niektérych przypadkach, po wystapieniu bledu program moze nie zakonczy¢ si¢ lecz
wyswietli¢ komunikat ,,Cannot quit V'isual Fox Pro”. Nalezy wowczas wcisnaé klawisz <Esc> 1
przytrzymaé go az do zakonczenia programu.

Kazda wersja programu oznaczona jest numerem skladajacym si¢ z trzech czg¢dci oddzielonych
kropkami (np. wersja 2.0.1). Pierwszy numer (w tym przykladzie 2) oznacza numer wydania,
drugi (0) numer wersji a trzeci (1) numer sub-wersji. Jezeli zachodzi potrzeba przekazania uwag
co do dzialania programu nalezy znac pelny, trzycyfrowy numer wersji. Jest on widoczny w
funkcji Narzedzia — O programie lub w wlasciwosciach pliku ZWROTY.EXE.

Aktualizacja programu polega zawsze na wymianie pliku wykonywalnego ZWROTY.EXE.
Przed instalacjq nalezy zawsze wykona¢ kopig¢ bazy danych programu i zachowa¢ dotychczasowy
plik EXE. Bezposrednio po instalacji wymagane jest uruchomienie nowej wersji tak, aby mogla
ona dokona¢ ewentualnych zmian w strukturach zbioréw. Przy pierwszym uruchomieniu nowe;j
wersji zalecana jest obecno$¢ informatyka. Nowa wersja wyswietla réwniez na ekranie
informacje o wprowadzonych zmianach. Informacje te przeznaczone sa zaréwno dla
informatyka jak i dla uzytkownikéw. Mozna je zawsze obejrze¢ poprzez funkcje Narzedzia —
Opis zmian w programie.

Do programu dolaczony jest darmowy edytor PiD firmy ,,Rewucks” (www.rewucki.pl). Obstuguje
on poprawnie pliki RTF. Ma jednak réwniez drobne wady : przede wszystkim w trakcie edycji
nie prezentuje takiego ukladu wydruku jaki pojawi si¢ na papierze. Uklad taki widoczny jest
dopiero po wybraniu opcji Podglad. W wigkszosci wypadkéw nie bedzie to stanowilo
szczegblnego utrudnienia. Jezeli uzytkownik Zyczy sobie korzysta¢ z innego edytora, okresla to w
ustawieniach programu. Edytor ten musi by¢ dostgpny w tej samej lokalizacji na
wszystkich kofncéwkach.

Przed rozpoczeciem korzystania z edytora PiDnalezy zapoznac si¢ z licencjq zawarta w pliku
PiDLicense.txt. Edytora PiD nie trzeba instalowa¢ na kazdej koficowce oddzielnie — koncéwki
korzystaja z jego instalacji znajdujacej si¢ w podkatalogu PiD programu ZWROTY.

Zauwazone bledy programu lub propozycje jego modyfikacji nalezy przesyla¢ poczta
elektroniczng na adres autora programu: pomoc@zielonka.info.pl.
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Uwagi dla Administratora Danych Osobowych

Podczas pracy, program ZWROTY przetwarza informacje, ktére spelniaja definicje danych
osobowych. W zwiazku z tym, program ten musi by¢ uwzgledniony w polityce bezpieczenstwa
jednostki oraz w zgloszeniu do GIODO, zgodnie z przepisami ustawy oraz rozporzadzen
wykonawczych dotyczacych ochrony danych osobowych.

Istotne cechy charakteryzujace program w zakresie bezpieczenistwa:

* Program posiada wlasng baz¢ danych w formacie VFP, znajdujaca si¢ na serwerze tej aplikacji.
Zawlera ona informacje o ustawieniach programu, kontach, haslach 1 uprawnieniach
uzytkownikow oraz przechowuje dane zwigzane z ewidencja prowadzona przy uzyciu programu.

*  Wszystkie dane osobowe oraz adresowe, przetwarzane przez program, zapisane sa w bazie
danych w postaci zaszyfrowanej. Nawet ewentualna kradziez danych nie daje bezpos$redniej
mozliwosci wykorzystania danych osobowych zawartych w bazie danych programu.

* Dostep do programu mozliwy jest tylko dla zarejestrowanych uzytkownikéw, od ktérych
program wymaga hasel, spelniajacych wymagania podwyzszonego poziomu bezpieczenstwa.

* Konta uzytkownikow zakladane sa przez uzytkownika korzystajacego z konta KIERA1 lub
KIERA2. Uzytkownikiem tym powinien by¢ informatyk, ktéremu powierzono funkcje
administratora systemu. Zaleca si¢ stosowanie procedury pisemnego wystgpowania do
administratora z wnioskiem o zalozenie uzytkownikom kont i nadanie uprawnien.

* Hasta uzytkownikéw aplikacji ZWROTY musza spetnia¢ wymagania poziomu podwyzszonego —
muszg mie¢ dtugo$¢ przynajmniej 8 znakdw, musza zawiera¢ kombinacje duzych i malych liter
oraz cyfr lub znakéw specjalnych.

*  Wszystkie hasta uzytkownikéw zapisane w bazie danych sa szyfrowane. Ponadto nie sa one
nigdy widoczne dla zadnego uzytkownika, wlacznie z administratorem. Administrator nie moze
podejrzeé hasta uzytkownika — moze jedynie je usunaé (zmieni¢ na puste).

* Program wyposazony jest w mechanizm okresowego wymuszania zmiany hasel uzytkownikow.
Czestotliwo$¢ wymuszania zmiany jest okreslana oddzielnie dla kazdego uzytkownika, przy
uzyciu funkcji Administrator — Uzytkownicy. Ustawienie to nalezy dostosowa¢ do stosowanej
w firmie polityki bezpieczenstwa.

* Program posiada opcjonalny mechanizm tzw. ,,uwierzytelniania systemowego”. Polega on na
pomini¢ciu koniecznosci logowania si¢ do aplikacji ZWROTY dla uzytkownikéw, ktérzy
zalogowali si¢ poprawnie do systemu operacyjnego koncéwki lub serwera terminali. Mechanizm
ten moze dotyczy¢ wybranych uzytkownikéw i jest aktywowany przez administratora oddzielnie
dla kazdego z nich. Szerszy opis znajduje si¢ w rozdziale ,,Uwiergytelnianie systemowe’.

*  Wszystkie wazniejsze czynnosci, wykonywane przez uzytkownikéw z poziomu programu, sa
rejestrowane w dzienniku zdarzen. Rejestrowana jest takze nazwa NetBIOS-owa koncowki, z
ktérej wykonano te czynno$¢ oraz identyfikator systemowy uzytkownika, ktéry byl wowczas
zalogowany w systemie operacyjnym. Dostep do dziennika czynnosci ma uzytkownik KIERAx.
Uzytkownik ten powinien okresowo przeglada¢ dziennik zdarzen programu, sprawdzajac czy nie
dochodzi do sytuacji naruszajacych bezpieczenstwo danych (np. proby zalogowania si¢ bez
podania poprawnego hasta). Forma i zakres reakcji, w takim wypadku, powinny by¢ zgodna z
obowigzujaca w firmie procedura postgpowania w sytuacji naruszenia bezpieczenstwa danych.

Ze wzgledu na zapewnienie bezpieczenstwa oraz cigglosci pracy jednostki, system
informatyczny zwigzany z programem powinien spelnia¢ nastepujace wymagania :

* Niezbedne jest wydzielenie komputera do roli serwera danych oraz samej aplikacji ZWROTY.

* Serwer ten musi znajdowac si¢ w pomieszczeniu zabezpieczonym przez dostepem os6b
niepowolanych.

* System operacyjny koncéwek lub serwera terminali powinien posiada¢ kontrole dostepu na
poziomie  zarejestrowanych na serwerze uzytkownikéow. Zapewnia to  uzyskanie
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bezpieczniejszego, podwojnego poziomu kontroli dostgpu : najpierw zalogowanie si¢ do sieci
lokalnej (lub do systemu operacyjnego Windows serwera terminali), nastepnie do aplikaciji.

Dla zapewnienia fizycznego bezpieczenistwa danych serwer musi umozliwia¢ wykonywanie kopii
bezpieczenstwa (np. na naped DAT, ZIP lub CD-RW) oraz posiada¢ zasilacz UPS.
Bezwzglednie nalezy codziennie wykonywaé kopie bezpieczenstwa. Kopia powinna
obejmowac przynajmniej zawarto$¢ podkatalogu DANE katalogu, w ktérym zainstalowany jest
program. Kolejne kopie nalezy przechowywaé przynajmniej przez okres dwoch tygodni — nie
nadpisywac kopii z dnia poprzedniego, w dniu nastepnym. Zaleca si¢ wykonywac kopie catego
katalogu, w ktérym zainstalowano program wraz z jego podkatalogami. Posiadanie poprawnych,
codziennych kopii umozliwia, w razie awarii, przywrocenie mozliwosci pracy z programem w
ciagu kilku minut.
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Instalacja i pierwsze uruchomienie

Instalacja programu do pracy w sieci sklada si¢ z dwoch etapéw : instalacji na serwerze i
instalacji na koncéwkach PC (lub udostepnienia na terminalach). Jezeli program ma by¢
zainstalowany na jednym komputerze traktujemy go zaréwno jako serwer jak i jako koncoéwke z tym,
ze pomijamy procedure udostepnienia katalogu. Przed pierwszym uruchomieniem programu nalezy
zapoznaC si¢ z niniejsza instrukcja, a zwlaszcza ze wszystkimi rozdzialami przeznaczonymi dla
informatyka.

Procedura instalacji na serwerze :
1) Wgra¢ do dowolnego katalogu na serwerze (np. C:\ZWROTY) wersj¢ instalacyjna programu,
z zachowaniem struktury katalogéw. W tym celu uruchomi¢ pobrany ze strony internetowe;j
http://zielonka.info.pl/pub/zwroty/ plik Zwroty_instalacyna.sfx.exe i podaé miejsce, do ktérego
majg by¢ wypakowane pliki programu

32 Samorozpakowujace sie archiwum WinRAR-a

=101 ]

o MNaciing preyeisk Instaluj, aby rozpoczad
rozpakowywante,

« Przycisk Przegladaj umoziwia wybrarie folder
docelowego z drzewa folderdw. Folder docelowsy
moze tez byt wprowadzony recenie.

o Jesh folder docelowy nie 1strueje, to zostanie
utworzony przed rozpoczeciem rozpakowywana
archiwm.

Folder docelowy

|E:'\ZWF|DTY =] Przegladaj... |

Postep instalacii

Inztalu I Anulu |

2) Udostepni¢ katalog ZWROTY z uprawnieniem do zmiany dla grupy uzytkownikow, ktoérzy beda
korzysta¢ z programu. Nazwa udostepnionego udziatu jest dowolna, w nastepnych punktach
zaklada si¢, ze brzmi ona réwniez ,,ZWROTY”. Jezeli program ma by¢ zainstalowany na
jednym komputerze, procedur¢ udostepnienia pomijamy.

Procedura instalacji na konicéwkach PC :

1)  Stworzy¢ na koncéwce skrét do pliku ZWROTY.EXE, najlepiej podajac $ciezke w notacji
\\serwer\zwroty\zwroty.exe, a jesli program ma by¢ zainstalowany na jednym komputerze
skrot powinien prowadzi¢ do lokalnego pliku C:\ZWROTY \zwroty.exe.

2)  Jako katalog uruchomieniowy w wlasciwosciach skrotu (,Rozpoczny w .. "lub ,,Uruchom w...”)
powinien by¢ wpisany ten sam katalog, w ktérym zainstalowano program, a wigc
\\serwer\zwroty lub C:\ZWROTY.

Pierwsze uruchomienie programu

1) Uruchomi¢ program ZWROTY korzystajac z utworzonego skrotu.

2)  Po uruchomieniu programu (login : KIERA1, na poczatek nie podajemy zadnego hasta) nalezy
okresli¢ hasto dla uzytkownika KIERAT (program wymusi zalozenie hasta).

3)  Wyjs¢ z programu i zalogowacé si¢ w ten sam sposéb na konto KIERA2.

4)  Zabezpieczy¢ hasta do kont KIERA1 i KIERA2, zgodnie z obowigzujaca w jednostce
procedurg postepowania z hastami.

5) Zalogowac¢ si¢ ponownie na konto KIERAx, uruchomi¢ funkcje Administrator — Ustawienia
programu, wcisna¢ przycisk <Edytzj> 1 wpisa¢ nazwe 1 dane adresowe jednostki, w ktorej
uruchamiany jest program. Na poczatek zaleca si¢ nie zmienia¢ zadnych innych ustawien
programu — s3 one wpisane w sposOb wystarczajacy do normalnej pracy. Szczegdlowe
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0)

7)

8)

9

10)

znaczenie poszczegdlnych parametrow opisane jest w rozdziale ,,Opis funkgi programn dla
administratora’.

Ustali¢ liste uzytkownikéw, mogacych uzywac programu oraz ich uprawnienia poprzez
wykonanie funkcji Administrator — Uzytkownicy. Nowe konta uzytkownikéw dodaje si¢ po
kliknieciu na przycisk <Dodaj nowego ngytkownika> lub wcisnieciu klawisza <Insert>. Zalozone
konta sa nieaktywne. Polega to na istnieniu nieokre§lonego hasta. Przed pierwszym
logowaniem, kazdy uzytkownik musi poprosi¢ administratora o aktywowanie jego konta.
Aktywowanie polega na wykonaniu przez administratora dla tego uzytkownika, funkcji <Zmiesi
hasto na puste>. Po tej operacji uzytkownik moze uruchomi¢ program i zalogowac si¢ podajac
tylko swoj login (pole hasto zostawia puste) — program wymusi zalozenie hasla.

W pracy z programem, kont KIERAx nalezy uzywac¢ jedynie do celéw administracyjnych. Praca
merytoryczna (odnotowywanie wnioskow i wnioskodawcéw) powinna byé prowadzona przy
uzyciu kont poszczegdlnych uzytkownikow.

Zapoznac si¢ z rozdziatem ,,Znane problemy” instrukcji obstugi na wypadek, gdyby ktory$ z nich
wystapil podczas dalszego uzywania programu.

Dostosowa¢  rozdzielczo$¢ ekranu na koncéwkach do potrzeb programu. Program
wykorzystuje jedynie pulpit o rozmiarach 800x600 pikseli z pozostawieniem miejsca na
standardowy pasek. Zbyt duza rozdzielczos$¢ ekranu pogorszy widocznosc.

Przekaza¢ uzytkownikom przeznaczona dla nich cze$¢ instrukcji 1 rozpoczac¢ uzytkowanie
programu. Uzytkownicy powinni bezwzglednie zapozna¢ si¢ z rozdziatem ,Tok
postepowania przy obstudze wnioskow” instrukcii.

Po wykonaniu pierwszych wydrukéw pism (wezwan, postanowien i decyzji) dostepnych w
programie mozna ewentualnie dostosowac ich tres¢ do swoich potrzeb, przy uzyciu funkcji
Paliwo rolnicze — Rodzaje pism urzedowych. Nie nalezy zmienia¢ wzoréw pism, poza
programem. Opis postepowania podczas dostosowywania tresci pism, znajduje si¢ w rozdziale
., Opis funkgji programn dla ngytkownika”

Dodatkowo, po zainstalowaniu programu nalezy zgodnie z umows licencyjna programu ZWROTY,
przekaza¢ na adres biuro@zielonka.info.pl informacj¢ o zainstalowaniu programu, z podaniem
nazwy gminy i adresu e-mail, na ktéry dystrybutor programu bedzie przesylal informacje o nowych
wersjach programu, ktére nalezy systematycznie instalowac. Aktualizacje zawierajq zglaszane przez
uzytkownikow udoskonalenia i usuwaja ewentualne bledy, stwierdzone w programie.

Sposéb instalowania aktualizacji opisany jest w rozdziale ,,Uwagi dla informatyka’”.
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Znane problemy

Podczas dotychczasowej eksploatacji programéw podobnego typu, stwierdzono mozliwosé
wystapienia nastepujacych problemoéw :

Problemy z wydrukami plikéw RTF

Po wygenerowaniu przez program dokumentu w formacie RTF, okazuje si¢, Zze na ekranie
nieprawidlowo sa wyswietlane polskie znaki.
Przyczyna:
W pliku wzorca uzyto czcionki, ktérej brak jest w systemie danej koncéwki — dotyczy to
zwlaszcza starych komputerow z Windows NT 4.0.
Rozwigzanie:
Dokona¢ edycji wzorca, przy uzyciu funkcji Rodzaje pism urzedowych i zmienié
czcionke na np. Arial PL.

Po wygenerowaniu przez program dokumentu w formacie RTF, okazuje si¢, ze nieprawidlowo sa
drukowane polskie znaki mimo, ze sq wyswietlane poprawnie na ekranie.

Przyczyna:
Problem z reguly wynika z niewlasciwych domyslnych ustawien sterownika drukarki.

Rozwigzanie:
W przypadku edytora PiD, z reguly pomaga zaznaczenie calego tekstu (Ctrl+A), wybranie
z menu Format opcji Czcionka i wybranie w polu Skrypt opcji Europa Srodkowa.
Poniewaz jednak trudno wymagac, aby uzytkownik wykonywal te czynnosci za kazdym
razem, nalezy doprowadzi¢ do usunigcia przyczyny, tego zjawiska, co opisane jest w
podrozdziale ,,Problemy 3 wydrukami raporton”.

Po wygenerowaniu przez program dokumentu w formacie RTF, okazuje sig, ze nazwy zmiennych
nie zostaly zastapione ich warto§ciami, np. zamiast nazwiska wnioskodawcy w dokumencie pojawia
sie tekst x_wni_naz.
Przyczyna:
Podczas edycji pliku wzorca, edytor zapisal informacj¢ o formatowaniu tekstu w obrebie
nazwy zmiennej. Cala nazwa zmiennej musi by¢ sformatowana przy uzyciu tego samego
stylu: moze by¢ pogrubiona, pochylona, itp., ale styl nie moze odnosi¢ si¢ do jej czesci (np.
X_whi_naz jest przykladem niewlasciwego formatowania nazwy zmienne;j).
Rozwigzanie:
Otworzy¢ plik wzorca druku (przy uzyciu funkcji Rodzaje pism urzedowych programu) i
zastosowac ten sam styl do calej nazwy zmienne;.

Po dokonaniu edycji pliku wzorca druku, dokument RTF jest zbyt duzy.

Przyczyna.
Przypuszczalnie do edycji szablonu pisma uzyto zewnetrznego edytora. Dopuszczalna
wielkos¢ plikéw wzorcow, stosowanych w programie, jest ograniczona do 64KB. Niektore
edytory (np. Microsoft Word) zapisuja duza ilo$¢ dodatkowych informacji, z reguly
nieistotnych dla programu, lecz zwigkszajacych objetosé pliku RTF.

Rozwiazanie:
Otworzy¢ plik wzorca przy uzyciu edytora PiD i, nie dokonujac zadnych zmian, wykona¢
polecenie Zapisz. Usunie ono z tredci pisma niepotrzebne informacje formatujace.

Po wykonaniu wydruku pisma, okazuje si¢, ze edytor numeruje kolejne strony (czego np. nie
chcemy) lub, ze marginesy ustawione sa niewlasciwie.

Przyczyna:
Nie okreslono wlasciwych parametréw w ustawieniach edytora PiD.

Rozwiazanie:
Nalezy uruchomi¢ edytor PiD na danej koncéwce i z menu Plik wybra¢ opcje Ustawienia
strony
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Ustawienia strony x|

Strona |
— Maghdwek

Tekst: I

LCzcionka... Do lewe| Do dodka Do prawe)

[~ MNaghdwek na pierwsze] stionie |

L

— Stopka

Tekst: I

Czciohka... Do lewej Do fradka Do prawe]

[~ Stopka na pienwszze] stranie |

L

— Mumery stron
Zacznij od numen.; I1 3:

Znaki specjalne:
Lp - numer strany: &P - liczba stron; &d - bis2aca data; & - biezacy czas.

0K I Anulu |

Na zakladce Naglowek i stopka nalezy usunaé tekst nagtowka lub ewentualnie tylko usunaé
zaznaczenie Nagldwek na pierwsze stronie. Dzigki temu edytor nie bedzie drukowal numeréw
stron w calym pismie lub tylko na jego pierwszej stronie.

Z kolei na zakladce S#ona nalezy ustawi¢ wladciwe rozmiary margineséw. Wzory pism
opracowywano przy wszystkich marginesach ustawionych na 20mm.

Edytor PiD nie zachowuje parametréw strony w kazdym pliku RTF oddzielnie, lecz
traktuje je jako globalne dla wszystkich dokumentéw. Dokonane przez uzytkownika
ustawienia zostana zapamigtane i beda stosowane we wszystkich nastgpnych wydrukach
tego uzytkownika z tej konicowki. W razie probleméw z zapamigtaniem parametrow, zaleca
si¢ aby (jednorazowo) ustawienia te okreslit uzytkownik o uprawnieniach administratora tej
koncowki.
Podczas korzystania z edytora PiD, niektére funkeje nie dzialaja w sposéb intuicyjnie oczekiwany.

Przyczyna:
Edytor PiD istotnie zachowuje si¢ niestandardowo w pewnych okolicznosciach. Zwlaszcza
ucigzliwe jest dopasowywanie szerokosci komoérek tabeli oraz niewyswietlanie wydruku w
ukladzie, jaki ostatecznie pojawi si¢ na papierze.

Rozwigzanie:
Przyzwyczaié si¢ © lub zakupi¢ odpowiednia ilo$¢ licencji na profesjonalne edytory i
okresli¢ w ustawieniach programu, ze nie chcemy uzywac¢ PiD-a.
W razie wigkszych probleméw nalezy (jednorazowo) dokona¢ edycji przy uzyciu
profesjonalnego edytora (np. Microsoft Word), a nastepnie ponownie otworzy¢ i zachowaé
szablon przy uzyciu PiD. Uwaga: nie nalezy stosowa¢ edytora WordPad!
Natomiast aby dokument wy$wietlany na stronie byl jak najblizszy wygladem wydrukowi,
polecam proste rozwigzanie zastepcze, polegajace na ustawieniu szeroko$ci okna edytora
PiD na odpowiednia szeroko$¢ tak, aby uklad strony w trakcie edycji odpowiadal uktadowi
widocznemu na podgladzie..
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Problemy z wydrukami raportéw
Po wykonaniu wydruku raportu z programu okazuje si¢, ze polskie znaki sa wydrukowane
niewlasciwie — mimo, ze podglad wydruku na ekranie pokazuje iz sa prawidlowe. Ten sam problem
moze dotyczy¢ wydrukow plikow RTF.
Przyczyna:
Problem z reguly wynika z niewlasciwych ustawien sterownika drukarki. Poprawnie
dzialajacy system wydruku Windows, powinien zapewnié¢ realizacje zasady WYSIWYG —
what you see is what you get, czyli co widzisz na ekranie - otrgymas3, na wydruku.

Rozwigzanie:
Stwierdzono dos$wiadczalnie, ze na skuteczne jest np.:

* dla drukarki HP 4050 — zainstalowanie zaktualizowanego sterownika dla Windows
XP/2003,

* dla drukarki HP 1200 — zainstalowanie zaktualizowanego sterownika dla Windows
XP/2003 lub sterownika dla drukarki HP 1300 (1),

e dla drukarki Lexmark T620 — zaznaczenie w zaawansowanych wlasciwosciach
sterownika opcji przesylania do drukarki czcionek ,,Central Europe”,

e dla drukarki Kyocera FS-1800 — zaznaczenie w zaawansowanych wlasciwosciach
sterownika opcji ,,Laduj cgeionki True Type jako bitmapy” z jednoczesnym zaznaczeniem
opcji ,,Wylacz czeionki drukark?”.

lub

Przyczyna:
Microsoft Windows nie catkiem poprawnie wspolpracuje ze sterownikami niektorych,
rzadziej spotykanych drukarek.

Rozwigzanie:

Zamieni¢ sterownik drukarki na PS (postscriptowy) — jesli producent dostarcza taki wraz z

drukarka, lub poszuka¢ poprawionej wersji sterownika w Internecie.

Btedy typu ,Fatal error”.

Przyczyna:
Zgodnie z dokumentacja Microsoftu bledy te nie wynikaja z dzialania samego programu,
lecz z warstwy sprzetowej lub systemowej koncowki. Najczesciej wiaza si¢ one z
zerwaniem polaczenia sieciowego, uszkodzeniem systemu plikéw lub wadliwym dziataniem
karty sieciowej.

Rozwigzanie:
W razie pojawiania si¢ bledéw tego typu, nalezy wykonac¢ nastepujace czynnosci
zapobiegawczo-naprawcze :

*  Wykona¢ sprawdzenie systemu plikow dysku, na ktérym przechowywane sa dane
oraz dysku koncéwki (w przypadku koncéwki PC). W systemie Windows stuzy do
tego odpowiednie narzedzie dostepne w wlasciwosciach dysku. Nalezy pamigtac, ze
w przypadku serwera wymaga to jego restartu.

 Usuna¢ z katalogu 2z programem ZWROTY pliki FOXUSER.DBF i
FOXUSER.FPT — po uruchomieniu, program wykona automatycznie odtwarzanie
tych plikow.

e Usuna¢ z podkatalogu DANE pliki *.CDX — po uruchomieniu, program wykona
automatycznie odtwarzanie tych plikow (zawieraja one indeksy do tabel).

» Zweryfikowa¢ dzialanie sieci pomiedzy koncoéwka PC, a serwerem. Najczgsciej
problemy powoduje uszkodzona karta sieciowa. W razie braku narzedzi
diagnostycznych, zaleca si¢ przeprowadzenie prostego testu:

0 skopiowaé z koncowki na serwer duzy (np. 10MB) pliku — nazywany dalej
pierwotny_plik,

0 skopiowac ten plik z serwera do innego katalogu na tej samej koncéwee —
plik skopiowany ponownie na kodcéwke nazywany jest dalej otrgymany_plik,

0 za kazdym razem nalezy zmierzy¢ czas transferu,

0 wykonac¢ na koncédwcee polecenie fr pierwotny_plik otrgymany_plik.
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Jezeli program f zglosi komunikat o réznicach w poréwnywanych plikach lub jezeli
rzeczywista, $rednia predkos¢ transferu wynosi znacznie ponizej praktycznie
mozliwej (ponizej 0,5MB/s dla sieci kat.3, ponizej 1MB/s dla sieci kat.5) — oznacza
to, ze polaczenie sieciowe nie dziala poprawnie.

Inne problemy.
Po wygenerowaniu raportu okazuje sig, ze brak jest na ekranie paska narzedziowego, stuzacego do
nawigowania oraz do wydrukowania raportu.
Przyczyna:
Pasek narzedziowy raportu jest elementem ruchomym, ktory uzytkownik moze przesunaé
nawet poza ekran. Jezeli tak si¢ zdarzy — pasek nie jest widoczny réwniez po wylogowaniu
si¢ 1 ponownym zalogowaniu do programu.
Rozwigzanie:
Parametry dotyczace m.in. polozenia paska narzedziowego zapisywane sa w plikach
ustawien uzytkownika FOXUSER.DBF i FOXUSER.FPT na serwerze. Pliki te nalezy
usunag¢ — po uruchomieniu programu zostana one odtworzone ze standardowymi
warto§ciami parametrow.
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Uwierzytelnianie systemowe uzytkownikéw

Program ZWROTY wyposazony jest w funkcje automatycznego logowania do aplikacji uzytkownika
uwierzytelnionego przez system Windows. Jest to cecha, z ktérej mozna korzysta¢ jezeli
administrator okredli identyfikator systemowy danego uzytkownika programu. Mozliwos¢ taka
wprowadzono w celu zmniejszenia ilosci identyfikatorow 1 hasel, ktérymi musza postugiwac si¢
pracownicy. To, czy w firmie uzytkujacej program ZWROTY administrator skorzysta z tej mozliwosci
czy nie, zalezy od decyzji administratora oraz 0s6b odpowiedzialnych za bezpieczenstwo. Decyzja ta
musi by¢ zgodna z zalozeniami lokalnej polityki bezpieczenistwa.

Niezbedne warunki, ktére musza by¢ spelnione aby bezpiecznie korzysta¢ z mozliwosci
uwierzytelniania systemowego to :

Stosowanie w firmie korzystajacej z programu ZWROTY, systemow operacyjnych
zapewniajacych pewne i jednoznaczne weryfikowanie tozsamosci kazdego zalogowanego
uzytkownika. Mozliwo$¢ taka zapewnia np. logowanie do domeny Windows NT lub do
domeny Active Directory. Nie wolno korzysta¢ z tej funkcji jezeli uzytkownicy loguja sie
lokalnie na konta, ktére moga sami zakltadac (tak jak w Windows 9x).

Ustawienie w systemie operacyjnym hasel spelniajacych wymagania podwyzszonego
poziomu bezpieczenstwa.

Przestrzeganie przez uzytkownikéw procedur postepowania z kontami i hastami do systemu
operacyjnego: nie udostepnianie ich innym pracownikom, nie pozostawianie na koncéwkach
otwartych sesji, itp.

Mozliwo$¢ uwierzytelniania systemowego oferujg rowniez niektére systemy zarzadzania bazami
danych, np. Microsoft SQL Server.

Przyklad wykorzystania uwierzytelniania systemowego w programie ZWROTY:

1.

2.

W wykazie uzytkownikéw programu ZWROTY istnieje uzytkownik JAN KOWALSKI
postugujacy si¢ w programie loginem JANKOW.

Uzytkownik JAN KOWALSKI loguje si¢ do systemu Windows przy uzyciu wlasnego
identyfikatora KOJA, weryfikowanego przez kontroler domeny.

Administrator aplikacji ZWROTY, w wykazie uzytkownikéw programu, wpisal dla
uzytkownika JANKOW w polu ,,ID systemowy” jego login systemowy KOJA.

Pracownik JAN KOWALSKI, po zalogowaniu si¢ do systemu Windows na konto KOJA 1
uruchomieniu programu ZWROTY, otrzymuje na ekranie propozycj¢ pracy w programie
ZWROTY jako uzytkownik JANKOW.

Jezeli pracownik skorzysta z tej mozliwosci nie jest juz pytany o login i hasto do programu
ZWROTY, lecz pracuje na koncie JANKOW.

Jezeli pracownik nie skorzysta z tej mozliwosci, otrzyma na ekranie prosbe o zalogowanie si¢
do programu ZWROTY przy uzyciu wpisywanego samodzielnie identyfikatora i hasta.
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Czesé II.

Opis funkcji programu dla administratora

Wybranie z gtéwnego menu funkcji Administrator wywoluje na ekran podmenu zawierajace funkcje
przeznaczone dla administratora programu i majace znaczacy wplyw na dzialanie programu. Naleza
do nich :

Uzytkownicy
Shluzy do wustalenia listy oraz uprawnien uzytkownikéw, ktérzy moga uzywaé programu. Po

uruchomieniu tej funkcji na ekranie pojawia si¢ przedstawione nizej okno.
Program ZWROTY - uzytkownik : Uzytkownik testowy - |EI|5|

Baliwe rolmicze,, . Qlej opatowsy,,. Matzedgis,,. Administrator,.. Koniec pracy

:" Uzytkownicy programu il

Lagin Nazwisko i imie YWiyrejestrowany | Ostatnie logowanie | 1D systemowsy) Administrator| Paliwo rolnicze (O] opa#lﬂ
WEIERAT  |Kierownik aplikacji (1) 01.09. 2006 00:00:00 | | v |
KIERAZ |Kierownik aplikacji {2 01.09.2006 00:00:00 v v 7

-
4 | »

Operacje dotyczace uZvtkownikdw ;

Dodaj nowego | Zmief hasto na
uzytkownika puste

Lagin - MNazwisko i imig : | Kierownik aplikacji (1)
m | | Zapisz dane
Stanowisko : |Administrat0r programy | Wazny do I:l .

Ostatnie logowanie |D1 08 2006 00:00:00 | Al
Ostatnia zmiana hasta : |D1 09,2006 00:00:00 | Zmiana hasta co dni

wiisanie [0 wivthownika w systemie operacyinym spowodye, Ze aivithownik bedzie mogf korrystac
I moliwodcl UWierIyteiniania systemowego - wiscel nformacyl w instrakcli obsingl

Zmienf dang i

uprawnienia Zamknij

Administratar prograrmu

Paliwa rolnicze | [ dakorywanie zmian : [F] nadzar i uzgadnianie Zmian ;[

Uptawnienia :
Olej opatovy : [F] dokorywanie zmian : [F] nadzar i uzgadnianie zmian : £

Ciemniejszym kolorem nagléwka zaznaczone sa te kolumny, ktére pozwalaja sortowaé
zawarto$¢ wykazu. Np. kliknigcie na nagtéowek ,,Nazwisko i imig” posortuje wykaz w kolejnosci
alfabetycznej nazwisk i imion uzytkownikéw.

Kazdy uzytkownik otrzymuje unikalny identyfikator, ktérego bedzie uzywal w celu
zalogowania si¢ do programu. Funkcja <Dodaj nowego ugytkownika> stuzy do zakladania nowych kont
uzytkownikow programu. Nowo zalozone konta sa nieaktywne. Polega to na istnieniu
nieokreslonego hasta. Wymagane jest aby kazdy uzytkownik, ktérego konto zostato zalozone, przed
zalogowaniem musial poprosi¢ administratora o aktywowanie jego konta. Aktywowanie polega na
wykonaniu przez administratora, dla tego uzytkownika, funkcji <Zmieri hasto na puste>. Po tej
operacji uzytkownik moze uruchomié¢ program i zalogowac si¢, podajac tylko swoéj login (pole hasto
zostawia puste) — program wymusi zalozenie hasta. Funkcji tej uzywa si¢ réwniez w przypadku, gdy
uzytkownik zapomni hasla.

Blokade konta uzytkownika realizuje si¢ poprzez wpisanie daty waznos$ci konta w polu
wWazny do” po wcisnieciu przycisku <Zwzieri dane i uprawnienia>. Konto pozostanie w wykazie, lecz
nie bedzie mozna si¢ na nie zalogowac.
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Ustawienia programu
Stluzy do wustalenia parametrow charakteryzujacych firme uzytkownika i ustawien programu
zwigzanych z jego funkcjonowaniem. Funkcje te nalezy wykonac¢ w po zainstalowaniu

Program ZWROTY - uzytkownik : Uzytkownik testowy

# Ustawienia programu - przeglad

Dane gminy i urzedu :
Kod griny wg GUS © [ 1062011 Mazwa gminy : | Miasto Piotrkow Trybunalski

Petna nazwa urzedu | Urzad Miasta w Piotrkowie Tryb.

MNazwa organy podatkowego ; | Prezydent Miasta Piotrtkowa Trybunalskiego

Odwotania wnosit do | Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Piotrkowie Tryb.

Adres urzedu :
Kod pocztowy | 97-300 Mizastoiiejscowoset | |Pi01|'k6w Tryh.

Wica i numer domu ;| Pasaz Rudowskiego 10

Mumer rach. bankowego ;| T0144012570000000004896618 ‘ (do obstugi zwrotdw z tytutu doptat do paliva rolniczego)

Ustawienia programu :

Inhe ustawienia Ohstuga dokumentdw RTF | Wydruki kopert Wiydruki przelewiw

kod aktnwacyiny petne) wersji programu ;
0,000000

W powazszym polu nalezy wpisad kod otrzymany od dystrybutora, po ewentualnym zakupieniu pete) wersii programu.
Program bezwpisaniego kodu akbywacyinego posiada petng funkcjonalnoss, lecz pozwala obstuzyt tylko 20 whioskdw,

Zamknij H Edytuj

Na poczatek nie nalezy zanadto eksperymentowaé z ustawieniami programu. Poza danymi
adresowymi, proponuje si¢ pozostawienie ich w takiej postaci w jakiej zostaly dostarczone z
programem.

W zakresie danych adresowych wyjasnienia moze wymagaé pole kod gminy wg GUS. Chodzi tu o 7-
cyfrowy kod wynikajacy z Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 grudnia 1998 r. w sprawie
szczegdlowych zasad prowadzenia, stosowania 1 udost¢pniania krajowego rejestru urzedowego
podzialu terytorialnego kraju oraz zwiazanych z tym obowiazkéw organéw administracji rzadowej i
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z dnia 22 grudnia 1998 r.).

Uzytkownicy, ktérzy dokonali zakupu programu, powinni wpisa¢ otrzymany podczas zakupu kod
aktywacyjny programu. Kod ten jest specyficzny dla kazdej gminy i powigzaniu z wpisanym kodem
GUS gminy, pozwala okredli¢ tryb pracy programu. Jezeli kod ten jest zgodny z wbudowanym
algorytmem, program pracuje w trybie pelnym. W przeciwnym razie program pracuje w trybie
ograniczonym i pozwala na odnotowanie tylko 20 wnioskéw dotyczacych roku 2008.

W toku dalszej eksploatacji moze jednak zaistnie¢ potrzeba zmiany réwniez innych ustawien.
Wyjasdnienia moga wowczas wymagaé kody sterujace dotyczace wydruku kopert i przelewow. Dla
tych drukéw program kieruje wydruk bezposrednio do drukarki laserowej wskazanej w ustawieniach
uzytkownika.

Kazdy uzytkownik zamierzajacy drukowaé koperty lub przelewy, musi wybra¢ (menu Narzedzia
Ustawienia uzytkownika) drukarki, na ktérych chce to robi¢. Powinny to by¢ drukarki laserowe
obslugujace polecenia jezyka PCL. Moze to by¢ ta sama drukarka z tym, Ze woéwcezas przed
wydrukiem nalezy pamicta¢ o zmianie rodzaju papieru w jej podajniku. Oczywiscie drukarka
przeznaczona do wydruku kopert musi by¢ wyposazona w podajnik do kopert.

Administrator ma mozliwo§¢ okreslenia dodatkowych znakéw sterujacych, ktére program bedzie
wysylal do drukarki przed wydrukiem koperty czy przelewu jak i po nim.
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Wpisane ciagi znakéw sterujacych sprawdzono podczas wydruku kopert na podajniku z centralnym
prowadzeniem (np. HP 1200, 1300, 4250). Beda one dziala¢ poprawnie dla wigkszosci drukarek.
Jednak w przypadku nietypowej drukarki, administrator moze stanaé przed koniecznoscia zmiany
lub dodania innych kodéw, postugujac si¢ dokumentacjg konkretnej drukarki lub opisem jezyka PCL
(dostepny w Internecie). Poszczegdlne ciagi sterujace mozna dla przejrzystosci oddzieli¢ od siebie
dwoma przecinkami.

Ciagi sterujace wystepujace w wersji instalacyjnej programu sa nastepujace (dziesigtnie):

Ciag Dziatanie Uwagi
27,40,57,69 Whaczenie CP1250
27,38,108,49,79 Orientacja pozioma
27,38,108,48,79 Orientacja pionowa
27,38,97,48,76 Lewy margines Podany jako liczba kolumn
27,38,108,49,48,90 Lewy margines Podany jako n/720 cala
27,38,108,48,69 Gorny margines Podany jako liczba linii
27,38,108,49,48,85 Goérny margines Podany jako n/720 cala
27,38,108,55,72 Wybér podajnika w zalezno$ci od drukarki, np.
4(52)-reczny
6(54)-gorny
7(55)-domyslny
27,38,108,51,68 Posuw pionowy Podany jako liczba linii na cal
27,40,115,49,48,72 Gestosé znakow Podana jako liczba znakéw na cal

Czynnos$ci uzytkownikéw

Pozwala §ledzi¢ czynnosdci wykonywane przez uzytkownikéw programu. Funkcja ta powinna by¢
okresowo wykonywana w obecnosci osoby odpowiadajacej za bezpieczenstwo danych. Przy jej
pomocy mozna zauwazy¢ nieudane 1 udane préby zalogowania si¢ do programu, funkcje wykonane
przez uzytkownikow, itp.

Pule numeréw

Jest to funkcja, sluzaca do definiowania sposobu numerowania spraw dotyczacych wnioskow
obslugiwanych przez program — chodzi o tzw. ,,numery kancelaryjne”, wynikajace z Rzeczowego
Wykazu Akt. W programie mozna zdefiniowa¢ dowolng ilos¢ pul numeréw — uprawnienia do tej
czynnosci posiada administrator programu.

W kazdej chwili uzytkownik ma przypisang na state jedng pule danego typu, z reguly obowiazujaca
dla catego dziatu/referatu. Wyboru lub zmiany puli uzytkownik moze dokona¢ samodzielnie przy
uzyciu funkcji Ustawienia uzytkownika z menu Narzedzia.

Ustawienia uzytkownika

Funkcja ta znajduje si¢ w menu Narzedzia i jest w zasadzie przeznaczona do samodzielnej obstugi
przez kazdego z uzytkownikow programu. Ustawienia uzytkownika sa indywidualne, tj. okreslane dla
kazdego uzytkownika oddzielnie. Ze wzgledu na mozliwos¢ korzystania przez uzytkownika z opcji
wydruku przelewéw, nalezy zapewni¢ wczesniejsze zainstalowanie w §rodowisku systemowym

uzytkownika drukarki laserowej, ustawionej na tryb PCL.
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Czesé IIL.
Opis funkcji programu dla uzytkownikow

Ogodlne zasady obstugi programu

Program moze by¢ obstugiwany przy uzyciu myszy lub bez niej. Zwlaszcza formatki ekranowe
zostaly zaprojektowane w taki sposéb, aby mozna bylo latwo obslugiwa¢ program : kolejne
wci$nigcia klawisza <Enter> lub <Tab> powoduja przejscie do kolejnych (logicznie) pol
w programie. Uzytkownicy nie skazeni mania klikania mysza, znacznie przyspiesza w ten sposob
swojg pracg¢ z programem. Przyklad wygodnego uzycia klawiszy, podany jest w dalszej czesci
instrukcji w rozdziale ,, Tok postepowania’.

Po uruchomieniu programu pojawia si¢ okno logowania. Aby uzyska¢ dostep do programu
nalezy poda¢ swoj login oraz hasto. Okno logowania daje réwniez mozliwos¢ zmiany biezacego
hasta. Tok postegpowania podczas logowania (wraz z widokami ekranu) opisany jest
w nastepnym rozdziale.

Po zalogowaniu si¢, pojawia si¢ na ekranie plansza tytulowa zawierajaca m.in. numer wersji
programu. Numer ten nalezy znad, jezeli chcemy przekaza¢ autorowi uwagi dotyczace dziatania
programu. Plansza znika po chwili, ale zawsze mozemy ja przywola¢ ponownie funkcjq
Narzedzia — O programie. Na podstawie napisu w dolnej czesci okna mozemy si¢ rowniez
zorientowac czy program zostal aktywowany czy ten pracuje w trybie ograniczonym.

@ Program ZWROTY - uzytkownik : Uzytkownik testowy [ | E-| 22
Paliwo roinicze...  Olej opatowy... Namredna.. Administrator.. Koniec pracy
O prograrmie
:’5&“:&0 e Jgrwm_nfjrcz ne

ZICLONICA

Obstuga zwrotow podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju

wersja 1.0.012010

Po zniknieciu planszy tytulowej pojawia si¢ mozliwos¢ wybrania opcji z menu, w gornej czesci
okna programu. Zadana funkcje wybieramy myszka, albo poprzez wecisniecia klawisza Alt
(lewego), przesuniecie podswietlenia na wybrana funkcje i wcisniecie <Enter>, albo poprzez
wciSniecie klawisza Alt (lewego) i1 literki, ktora jest podkreslonym skrétem do funkcji (np.
Alt+P- Paliwo rolnicze).
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ﬁ Program ZWROTY - uzytkownik : Uzytkownik testowy IE”E‘
Olej opatowy... MNarzedzia.. Administrator.. Koniec pracy

| [y Wnioski | wnioskodawcy |
Redzaje pism urzedowych

| i Roczne i okresowe sprawozdanie

| #§ Roczne i okresowe rozliczenie

| [ Wykaz kwot do wyplaty/zwrotu

| [y Wykaz zrealizowanych wyplat/zwrotdw
Wykar faktur zakupu paliwa rolniczego

Roczne zestawienie wnioskow

Sprawozdanie z pomoecy publiczng

Niektore funkcje moga nie by¢ dla uzytkownika dostepne, np. ze wzgledu na brak uprawnient do
ich wykonywania. Taka funkcja jest w menu prezentowana szarg czcionka.

Wybranie funkcji z menu powoduje pojawienie si¢ na ekranie okna z zestawem kontrolek
potrzebnych do obstugi danej funkcji. Okno to mozna zawsze zamknac poprzez wcisnigcie
przycisku <Zambknij> znajdujacego si¢ na kazdej formatce lub wcisniecie klawisza <F12>.
Podczas wprowadzania danych, przechodzenie do kolejnego pola na formatce realizuje si¢
poprzez wcisniecie klawisza <Enter>, <Tab> lub poprzez klikni¢cie mysza w kolejnym polu.
Jezeli w programie uruchomiono juz jaka$ funkcje, wszystkie funkcje menu gléwnego sq
nieaktywne. Pozostana takie az do czasu kiedy uzytkownik zamknie okno danej funkcji.
Zamkniecie programu nastepuje poprzez klikniecie standardowego przycisku w prawym,
gbérnym rogu okna programu, albo poprzez wybranie opcji Koniec pracy z menu gléwnego,
poprzez wcisniecie klawisza <F12>, albo poprzez naciéniecie standardowych klawiszy Alt+14.
W lewym gérnym rogu wyswietlane sa w razie potrzeby informacje o dziataniach wykonywanych
przez program (np. ,, Trwa wykonywanie zapytania” lub ,,Dane gostaly zapisane”). Sa to informacje ze
strony programu, ktére nie wymagaja reakcji uzytkownika.

W razie potrzeby, w centralnej czesci ekranu pojawiaja si¢ okienka informacyjne zawierajace
napis ,,OK”. Takie okno stanowi komunikat dla uzytkownika, ktéry powinien zapoznac si¢ z
jego tredciq i nacisnaé klawisz <Enter> (lub klikna¢ myszka) na znak, ze przyjal do wiadomosci
tres¢ komunikatu. Przyklad :

informacja_______ x|

@ Mie znaleziono szukanych informacii |

Niektére komunikaty zawierajq liste opcji do wyboru. Opcje wybiera si¢ poprzez przesunigcie na
nia skupienia i wcisniecie klawisza <Enter> lub poprzez klikniecie myszka. Przyktad :

x
9

\"“4‘) Czv cheesz anulawad ken 2apis ¢

Podczas wprowadzania danych nalezy pamietaé, ze to uzytkownik decyduje o tym, co ma by¢
zapisane w programie. Program stara si¢ podpowiada¢ pewne informacje, ale jezeli nie sa one
wladciwe — poprawiamy je.

Podczas wprowadzania dat, mozna skorzysta¢ z ulatwienia polegajacego na samoczynnym
uzupelnianiu przez program roku biezacego, jesli nie podamy roku w dacie. Np. wpisanie daty
,»15.03” powoduje, ze program sam dopisuje do niej biezacy rok, co np. w roku 2011 w
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rezultacie daje date ,,15.03.2011”. Mozemy tez wpisa¢ dat¢ w postaci ,,15.03.11” lub pelna
»15.03.2011”. Oczywiscie jesli w dacie wpiszemy inny rok, program nie zamieni go na biezacy.
W przypadku pojawienia si¢ podczas pracy programu komunikatéow w jezyku
angielskim nalezy wezwac¢ informatyka, ktéry rozwigze problem lub skontaktuje si¢ z
autorem programu. Do czasu wyjasnienia sytuacji, nie wolno w takim przypadku
kontynuowac pracy.

W razie wystapienia w.w. problemu podczas nieobecnosci informatyka, nie nalezy
prébowac kontynuowac pracy. lecz nacisna¢ i przytrzymac klawisz <Esc> az do wyjscia
z programu. Nastepnie mozna uruchomic¢ program ponownie.

W tredci instrukcji pojawia si¢ termin ,,skupienie’ (ang. ,focus”). Oznacza on aktywna kontrolke
formularza lub menu. Dla zaawansowanych uzytkownikow systemu Windows nie jest on
nowoscia.

Gléwnym zadaniem programu jest prowadzenie rozmaitych ewidencji. Wszystkie funkcje
stuzace do prowadzenia tych ewidencji sq zbudowane na bazie formularza, skladajacego si¢ z
podobnych elementéw logicznych i sterujacych. Oméwimy je na przykladzie formularza do
prowadzenia ewidencji wnioskodawcow.

Program ZWROTY - uzytkownik : Uzytkownik testowy =101 x|
Baliwe rolmicze,, . Qlej opatowsy,,. Matzedgis,,. Administrator,.. Koniec pracy
x
L.p. Murmer MIP FESEL Whiozski MNazwiskao i imig ub namwa Adres [;
1/5999-993-99-39 | 65050506036 | niezgodnodci ! |KOWALSK] JAN 97-330 SULEJOW, KROTKA 123
M 2| 888-88-98-298 Zatatwiono SPOLDZIELMIA ROLMICZA"ABC"  |37-310 MOSZCZENICA, SIOMK] 2 |
4 | ol
Dopisz Edytuj dane Anuluj Zapis o Wy SZUKE] Whioski

Zamknij |

whioskodawee | wnioskodawcy | wnioskodawcy | whnioskodawce | paliwo rolnicze

Whnioskodawca : | O osoba fizyezna @ osoha prawna lub jednostka organizacyina bez osobowoSci prawne] |

Nazwisku:| | Imie:| | Drugieimie:l:l
Nazwa : | SPOLDZIELNIA ROLNICZA "ABC" |
MNumer MIP : (8888888888 Mumer dow.os.
Mumer PESEL : Doweeycdat; |
Adres:
Migjscowosi :|SIOMKI | uI.:| |
Kod pocztowy |9?31D | Poczta :|MOSZ(ZENICA nr domu ;
| hweagi -
Utwvorzyt - | KIERAT Zmienit: Anuloveat
Dnia @ |14.09.2006 12:20:58 Dnia Dnia :

Formularz sklada si¢ z dwoch czesci: gornej, zawierajacej wykaz wszystkich odnotowanych
informacji danego typu oraz dolnej, zawierajacej szczegdly tej informacji, ktora podswietlono w
wykazie.

Przesuniecie podswietlenia na poszczegdlne pozycje wykazu powoduje natychmiastowe
wyswietlenie szczegdléw podswietlonej informacji. Przesunigcia podswietlenia mozna dokonaé
przy uzyciu myszki i paska przewijania pionowego, kotka myszki lub przy uzyciu klawiatury.
Przejécie do ostatniej pozycji wykazu mozliwe jest poprzez wcisniecie klawiszy <Ctrl>+<End>
lub przesunigcie suwaka pionowego na sam dol. Przejscie do pierwszej pozycji wykazu mozliwe
jest poprzez wcisnigcie klawiszy <Ctrl>+<Home> lub przesuni¢cie suwaka pionowego do
samej gory.

Kolejno$¢ ulozenia wierszy w wykazie mozna w niektorych sytuacjach zmieni¢. Dokonuje si¢
tego przez kliknigcie na nagléwek kolumny, wg wartosci ktorej chcemy posortowaé wykaz.
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Sortowanie mozliwe jest tylko dla tych kolumn, ktérych nagléwek ma barwe ciemnozielona
(szmaragdowsa). Nazwa kolumny, wg ktorej wykaz jest posortowany w danej chwili, wyrézniona
jest pogrubiong czcionka. Porzadek sortowania zmieni si¢ samoczynnie, jezeli korzystalismy z
opcji <Wpyszuka>, dostepnej na niektérych formularzach.

Przyciski <Edytu> czy <Anuly> dotycza tej pozyciji wykazu, ktéra jest obecnie podswietlona.
Przycisk <Dopisz> stuzy do dopisania nowej pozyciji wykazu, a przycisk <Wyszuka> pozwala na
odnalezienie w wykazie informacji, poprzez podanie charakterystycznych dla niej danych.

Jezeli skupienie znajduje si¢ w obrebie wykazu, mozemy tez uzy¢ klawiszy: <Insert> - aby
dopisa¢ pozycje do wykazu, <Enter> - aby edytowac¢ podswietlona pozycje.

Po kliknigciu przyciskéw <Doda/> lub <Edytn> pola w dolnej czeséci ekranu stajg si¢ aktywne,
umozliwiajac wprowadzenie lub poprawienie informacji. Wykaz pozostalych informacji staje si¢
wowezas nieaktywny do czasu zakoniczenia lub anulowania edycji.

Dla poprawienia widocznosdci pole, w ktérym aktualnie znajduje si¢ kursor, przybiera kolor
blekitny.

Po kliknigciu przycisku <W)yszuka> pola w dolnej czesci ekranu pozwalaja na wprowadzenie
warunkéw wyszukiwania. Kolor pél dostepnych podczas wyszukiwania jest lososiowy. Nie da
si¢ wyszukac¢ informacji wg wartosci innych pol.

Kliknigcie przycisku <Anulu7> pozwala na anulowanie podswietlonego zapisu. Anulowania
nalezy uzywac¢ do uniewaznienia informacji z powodu jej blednego odnotowania (np. wpisano
niewlasciwa kwote) lub z powodu rezygnacji z dalszego wykorzystywania danej informacji
Informacje uniewaznione wyréznione sg innym kolorem tla oraz napisem ,,Zapis anulowany”.
Oproécz tego w niektérych wykazach wystepuje kolumna ,,Status”, ktéra rowniez zawiera tekst o
ewentualnym anulowaniu danej informacii.

Zapisy anulowane nie s3 w ogéle uwzgledniane w zestawieniach.
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Opis funkcji programu dla uzytkownikéw

Zasadnicza funkcja programu ZWROTY jest wspomaganie pracy organow samorzadowych w
zakresie wyplacania producentom rolnym zwrotéw podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego. Oprécz samego ewidencjonowania wnioskow, program ma tez za zadanie ulatwianie
wykonywania zadan, ktére nalozono na organy przyjmujace te wnioski, m.in. wydawania decyzj,
sporzadzania raportéw, rozliczen, sprawozdan i zestawien. Program pozwala tez $ledzi¢ na biezaco
stan zalatwienia poszczegdlnych spraw. Do tego wszystkiego sluza odpowiednie cze$ci menu
dostepnego dla uzytkownika.

Jezeli ktoéra§ pozycja menu jest niedostepna (wyswietlana w kolorze szarym) oznacza to, ze
administrator nie nadal uzytkownikowi uprawnien do obslugi tej czedci programu.

Paliwo rolnicze

Wybranie tej opcji wywoluje na ekran menu zawierajac funkcje umozliwiajace prowadzenie
ewidencji wnioskéw o doplaty do paliwa rolniczego, skfadanych w zwiazku z ustawa z dnia 10
marca 2006r. (Dz.U. z 2006r. Nr 52, poz.379).

ﬁ Program ZWROTY - uzytkownik : Uzytkownik testowsy = || ==
Olej opatowy... Marzedzia.. Administrator.. Koniec pracy
| g Wnioski i wnioskodawcy )

n
'

W i

Roczne i okresowe sprawozdanie

| Rodaje psm urzedc-wych

; Roczne i okresowe rozliczenie

| By Wykaz kwot do wyplaty/zwrotu

Whykaz zrealizowanych wyplat/zwrotow
| [y Wykaz faktur zakupu paliwa rolniczego
@ Roczne zestawienie wnioskow

| B Sprawozdanie z pomecy publiczng]

Ogodlnie, obstuga tej czesci programu sprowadza si¢ do ewidencjonowania poszczegolnych
wnioskodawcoéw oraz zlozonych przez nich wnioskéw, z ktérych kazdy opatrywany jest przez
program numerem sprawy. W toku obstugi nalezy korzysta¢ z funkcji programu umozliwiajacych
drukowanie pism do wnioskodawcy (wezwan, postanowieni, decyzji) i odnotowywac ich status
(wydanie i odbiér decyzji, dokonanie zwrotu).

Dokladny sposéb pracy z programem w tym zakresie opisany jest w rozdziale ,,Tok
postepowania” w dalszej czesci instrukcji. Nalezy si¢ bezwzglednie zapoznaé z przedstawionym tokiem
postepowania i stosowac go podczas pracy. Dalsza cz¢s¢ biezacego rozdziatu przedstawia jedynie w
skrécie przeznaczenie poszczegdlnych funkeii.

Whioski i wnioskodawcy

Jest to podstawowa funkcja tej czeSci programu. Pozwala ona ewidencjonowac¢ samych
wnioskodawcow, ztozone przez nich wnioski oraz czynnosci urzedu wykonane w danej sprawie.

Z wykazu wnioskodawcow mamy dostep do wykazu wnioskéw, a stad z kolei do wykazu faktur
dolaczonych do wnioskéw oraz do wykazu pism wystosowanych przez urzad w kazdej ze spraw.

Doktadny sposéb obstugi tej funkceji opisany jest w rozdziale ,, Tok postepowania’.

Zestawienia i wydruki
Funkcje z tej grupy pozwalaja na tworzenie rozmaitych zestawien i raportéw na podstawie
wprowadzonych danych. Tworzenie kazdego zestawienia przebiega w nastepujacych krokach:

* Po wybraniu rodzaju zestawienia z menu, okres§lamy parametry zestawienia, tj. warunki,
ktére musza spelnia¢ pozycje uymowane w tym zestawieniu.

* Okredlamy porzadek sortowania wynikow zestawienia, tj. kolejnos¢ w  ktore;
poszczegdlne pozycje majg si¢ pojawic¢ w raporcie.

* Po okresleniu parametréw zestawienia klikamy przycisk <Wykonaj>.
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* Po wykonaniu zestawienia (czas wykonania nie powinien przekracza¢ kilku sekund)
program informuje nas o liczbie pozycji, ktére spelnily podane warunki. Wyswietla
réwniez same warunki — nalezy upewnic sig, ze podaliSmy je poprawnie.

* Nastepnie program prezentuje wyniki zestawienia w postaci raportu na ekranie. Raport
ten mozna przeglada¢ na ekranie, mozna go powigkszy¢ dla lepszej czytelnosci tekstow,
przechodzi¢ do kolejnych stron oraz wydrukowaé lub zamkna¢ go bez drukowania.

* Po zamknigciu okna z raportem, wyniki zestawienia moga by¢ réwniez zapisane w
formacie arkusza Microsoft Excel, np. w celu dalszej analizy.

* Nastepnie mozemy skorygowaé podane warunki i powtdrzy¢ wykonanie zestawienia lub
zamkna¢ formatke i zakonczy¢ prace z zestawieniem

W obecnej wersji programu dostepne sg nastgpujace zestawienia:

Whiosek o przekazanie dotacji

Pozwala sporzadzi¢ zestawienie kwot wynikajacych z wydanych decyzji, w formie
wniosku, o ktérym mowa w §2 Rozporzadzenia MRiIRW z dnia 23 sierpnia 20006r.

W zestawieniu tym ujmowane sa tylko te decyzje, dla ktérych okreslono date
wydania. Program informuje o ewentualnym odnalezieniu w ewidencji decyzji bez wpisane;j
daty wydania — chodzi o to, aby nie pomina¢ decyzji, ktora faktycznie zostata wydana, a nie
wypelniono jedynie warto$¢ w polu méwigcym o dacie jej wydania.

Roczne i okresowe sprawozdanie

Pozwala sporzadzi¢ roczne i okresowe sprawozdanie rzeczowo-finansowe z realizacji
wyplat producentom rolnym zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego, o ktérych mowa w §7 ust. 2 i 4 Rozporzadzenia MRiRW z dnia 23 sierpnia
2006t.

Roczne i okresowe rozliczenie

Pozwala sporzadzi¢ roczne i okresowe rozliczanie dotacji celowej z realizacji wyplat
producentom rolnym zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego, o
ktérym mowa w {7 ust. 11 3 Rozporzadzenia MRiRW z dnia 23 sierpnia 2000t.

Wykaz kwot do wyplaty/zwrotu

Pozwala sporzadzi¢ wykaz kwot doplat wynikajacych z wydanych decyzji, z
uwzglednieniem takich parametrow jak: okres, sposob wyplaty, stan realizacji. W zestawieniu
tym ujmowane sg tylko te decyzje, dla ktérych okreslono date wydania. Program informuje o
ewentualnym odnalezieniu w ewidencji decyzji bez wpisanej daty wydania — chodzi o to, aby
nie poming¢ decyzji, ktéra faktycznie zostala wydana, a nie wypelniono jedynie warto§¢ w
polu méwiacym o dacie jej wydania.

Otrzymane zestawienie moze sluzy¢ zaréwno jako podsumowanie sprawdzajace jak i
jako lista kwot do wyplaty.

Dodatkowo, istnieje mozliwo$¢ wydrukowania polecen przelewu dla wszystkich
producentéw objetych zestawieniem. W tym celu nalezy zaznaczyé opcje ,,wydrukuj
przelewy” oraz podac date, jaka ma by¢ na nich nadrukowana. Aby opcja ta bylta aktywna,
wybrane muszg by¢ opcje ,,tylko do wyplaty przelewem”, ,,tylko kwoty niewyptacone” oraz
,»tylko kwoty dodatnie”. Spelnienie tych samych warunkéw pozwala réwniez na zaznaczenie
opcji pozwalajacej zapisa¢ wykaz przelewéw w postaci pliku w formacie VideoTEL. Jest to
popularny format posredni dla klientéw bankowosci elektronicznej.

Wykaz zrealizowanych wyplat/zwrotéw

Pozwala sporzadzi¢ wykaz kwot doplat wyplaconych na podstawie odnotowanych
decyzji, z uwzglednieniem takich parametrow jak: okres i sposéb wyplaty. W zestawieniu
tym ujmowane sa tylko te wyplaty, dla ktérych okreslono date ich dokonania. Program
informuje o ewentualnym odnalezieniu w ewidencji decyzji bez wpisanej daty wyplacenia —
chodzzi o to, aby nie pomina¢ kwoty, ktéra faktycznie zostata wyplacona, a nie uzupelniono
jedynie informacji o dacie jej wyplacenia.
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Otrzymane zestawienie moze sluzy¢ zaréwno jako podsumowanie sprawdzajace jak i
jako wykaz dokumentujacy dokonane wyplaty.

Wykaz faktur zakupu paliwa rolniczego
Pozwala uzyska¢ wykaz zarejestrowanych w programie faktur, wystawionych w
podanym okresie przez wskazany podmiot.

Roczne zestawienie wnioskow
Pozwala uzyskaé zestawienie prezentujace w przejrzysty sposob wszystkie wnioski
zlozone przez wnioskodawcow.

Sprawozdanie z pomocy publicznej

Pozwala uzyska¢ dane do sprawozdania o udzielonej przez gming pomocy
publicznej. Od roku 2009 zwrot akcyzy stanowi bowiem forme pomocy.

Rodzaje pism urzedowych

Ta funkcja stuzy do definiowania tre$ci pism, wystosowywanych do wnioskodawcéw w
zwigzku z ich wnioskami. Z wersjq instalacyjna programu dostarczone sg juz standardowe pisma.
Dla kazdego z nich mozna jednak zmieni¢ wzorcows tresé, ktora bedzie si¢ automatycznie pojawiala
w edytorze podczas wystawiania pisma tego typu. Do wykonywania tej funkcji, uzytkownik musi
mie¢ prawo nadzoru.

W treSci wzorca nalezy umiesci¢ tekst oraz zmienne, ktére podczas wydruku zostang
zastapione wlasciwymi warto$ciami. Po kliknieciu przycisku <Pokag szablon> program wyswietla
przykladowsq tres¢, zawierajaca nazwy wszystkich dostepnych zmiennych, wraz z ich opisem. Przy
uzyciu mechanizmu Kopinj — Wkl mozna przenies¢ sobie te zmienne, ktore maja by¢ wykorzystane
w danym rodzaju pisma.

W razie wystapienia probleméw przy wydruku zdefiniowanego rodzaju pisma, nalezy
zapoznac si¢ z opisem w rozdziale ,, Znane problemy”.

Uwaga: Program nie ma zapewni¢ mozliwosci automatycznego wygenerowania kazdego
rodzaju pisma w postaci gotowej do wydrukowania. Dla pism typowych pisma te w 99%
przypadkow powinny by¢ generowane w postaci odpowiadajacej potrzebom 1 nie wymagajace;
dodatkowej edycji. Dla rzadziej stosowanych pism program ma jednak za zadanie jedynie
przygotowaé tre$¢ decyzji zawierajaca prawidlowy uklad i wiele uzywanych w takim przypadku
sformulowan. Zaklada si¢ jednak, ze uzytkownik bedzie musial uzupelnié¢ tres¢ tekstem wiasciwym
dla danej sytuaciji.
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Olej opatowy

Wybranie tej opcji wywoluje na ekran menu zawierajac funkcje umozliwiajace prowadzenie
ewidencji i obstuge wnioskow o zwrot czeSci wydatkow ponoszonych na ogrzewanie olejem
opatlowym powierzchni bytowych.

Projekt ustawy o zwrocie tych wydatkéw dostepny jest na stronie internetowej Sejmu RP
(http://otka.sejm.gov.pl/proc5.nsf/opisy/739.htm). Funkcje dotyczace obstugi tego rodzaju
whnioskow zostang uruchomione po ewentualnym uchwaleniu ustawy.
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Narzedzia
Wybranie tej opcji wywoluje na ekran menu zawierajace dodatkowe funkcje, nie zwiazane

bezposrednio z obsluga zawartych w programie ewidencji.

O programie

Ta funkcja wyswietla informacj¢ o biezacej wersji programu. Numer ten nalezy podac
autorowi w razie potrzeby przekazania uwag dotyczacych dziatania programu.

Ustawienia druku

Ta funkcja wyswietla informacj¢ o zainstalowanych w systemie drukarkach, pozwala wybrac
drukarke domyslna, na ktéra bedq kierowane raporty z programu (oprécz przelewéw i kopert) oraz
okresli¢ zaawansowane ustawienia drukarki (Zrédto papieru, druk dwustronny, itp.).

Opis zmian w programie

Ta funkcja wySwietla informacj¢ o zmianach dokonanych w biezacej wersji programu
w stosunku do wersji poprzedniej.

Ustawienia uzytkownika
Ta funkcja pozwala wyswietlic i samodzielnie zmieni¢ parametry dotyczace obecnie

zalogowanego uzytkownika:
g Program ZWROTY - uzytkownik : Lizytkownik testowy Elﬁ][gj

% Indywidualne ustawienia uzytkownika programu

Dane ogolne uzytkownika :

Identyfikatar (oginy ;| KIERA1

Mazwisko i imie : | Kierownik aplikacji (1)

Stanowiska ; | Administrator programu

Identyfikator w systemie operacyjnym ; |

Ostatnia zmiana hasta ;| 01.09.2006 00:00:00 | hastepna Zmiana najpdznie) do dnia |u1.09.2m7 00:00:00

Indywidualne ustawienia uzytkownika :

Drukarka do kupert:| | | Wyhierz z systemu

Zainstalowana w systemie operacyinym drukarka laserowalatramentowa (okalna lub
slecimwa), na kidrej drukowane bedg zaadresowane koperty

Drukarka do przelewnjw:| | | Wyhierz z systemu

Zainstalowana w systemie operacyinym drukarka laserowa, na kiorej drukowane beds
polecenia przelewy teymagany papier Z nadrukiam)

Pula nurmerdvw dot. paliva ralniczego :|UMiG-PT-4400- Przykladowa pula numerdw, do spraw dotyczacych doplat do paliwa | w |

Zapisz

‘ Anuluj |

Przy uzyciu przedstawionego formularza, uzytkownik moze np. dowiedzie¢ si¢ kiedy
ostatnio zmienial hasto i do kiedy jest ono wazne.

Moze tez wybrac z systemu operacyjnego drukarki, na ktérych zamierza drukowaé koperty
oraz przelewy.

Dodatkowo, przy uzyciu tej funkcji uzytkownik wybiera sobie pule numeréw, z ktorej bedzie
korzystal podczas wprowadzania wnioskdéw. Przypomne, ze program moze nadawac rejestrowanym
sprawom kolejne numery ,,kancelaryjne”, zbudowane z symbolu, stosowanego w urzedzie do tego
typu spraw, kolejnego numeru oraz oznaczenia roku. Administrator moze zdefiniowaé¢ dowolna
lo$¢ pul, z ktérych pobierane beda symbole i kolejne numery.
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Tok postepowania

Niniejszy rozdzial opisuje szczegélowo tok postepowania podczas obstugi wybranych funkcji
programu. Opisywany jest tu zarowno sposob organizacji pracy przy wykorzystaniu programu, jak i
,»klawiszologia”, czyli sposéb zmuszania programu do wykonania poszczegolnych funkeji. Polozono
tu rowniez duzy nacisk na opis sposobu obstugi programu przy uzyciu klawiatury. Obstuga przy
pomocy myszy, jako prostsza imniej efektywna nie jest specjalnie omawiana. Ogodlne zasady
technicznej obstugi programu przez uzytkownika opisane sa w rozdziale ,,Ogdlne zasady obstugi
programu”. Zalozono, ze kazdy uzytkownik programu zna podstawy obstugi systemu Microsoft
Windows.

Tok postepowania podczas logowania

Bezposrednio po uruchomieniu programu, na ekranie pojawia si¢ przedstawione nizej okno
logowania.

W celu zalogowania si¢, nalezy wpisa¢ w pole ,,Iogin” swoéj identyfikator uzytkownika 1 wcisnaé
klawisz <Ewnter>. Kursor przeskakuje wowczas do pola ,,Has/o”. Jezeli jest to nasze pierwsze
logowanie do programu, pole hasto pozostawiamy niewypelnione i wciskamy <Enzer> lub klikamy
<OK.>.

Login : |KIERA1 0OK |

Wiroweads nowe hasho I:l
O Zmief hasto
Powtdrz nowe hasto : I:l po zalogowaniu

W pierwszym logowaniu (kiedy nie mamy jeszcze hasta) lub po uplywie czasu okreslonego przez
administratora, program wymusi na uzytkowniku zmiane dotychczasowego (lub zalozenie
pierwszego) hasta. Mozemy réwniez samodzielnie wymusi¢ zmiane hasta bezposrednio po
zalogowaniu si¢, poprzez zaznaczenie opcji ,,Zmier hasto po galogowanin” przed wcisnigciem przycisku
<OK>.

W oknie logowania uaktywniaja si¢ wowczas pola pozwalajace wpisa¢ nowe haslo uzytkownika :
Wpisujemy dwukrotnie to samo, nowe hasto. Oczywiscie do kolejnych pdl mozna przej$¢ poprzez
weiskanie klawisza <Enter>, po czym skupienie przenosi si¢ na przycisk <OK>. Wcisniecie klawisza
w tym momencie spowoduje ten sam efekt, co klikniecie na przycisk <OK.> myszka, tj. zalozenie
hasta i zalogowanie si¢ do programu.

Haslo do programu ZWROTY musi spelnia¢ wymagania tzw. podwyzszonego poziomu
bezpieczenstwa, tj. musi mie¢ dtugos¢ przynajmniej 8 znakéw, musi zawiera¢ kombinacj¢ duzych i
malych liter oraz cyfr lub znakéw specjalnych. Przyklad prawidlowego hasta : Abe72+34.
Wpisywane hasto maskowane jest znakami gwiazdki.

Po zalozeniu hasla, przy kazdym nastepnym logowaniu wpisujemy juz zaréwno login jak i hasto 1
dopiero wciskamy <Enfer> lub klikamy myszka przycisk <OK> na ekranie. Jezeli nazwa
uzytkownika 1 hasto sq poprawne, spowoduje to zalogowanie si¢ do programu.

Uwaga:

Opisany wyzej proces logowania moze zosta¢ pominiety, jezeli administrator wlaczyl dla nas opcje
uwierzytelniania systemowego.

Woweczas, zamiast okna logowania otrzymujemy wyswietlone na ekranie pytanie ,,C3y cheesg pracowaé
w programie jako ugytkownik (tn nastepuje nase nagwisko i imig) . Jezeli zgodzimy si¢ na te propozycje —
jestesmy juz zalogowani, jezeli nie — musimy w tradycyjny sposéb poda¢ swoj login 1 hasto.
Mechanizm ten wprowadzono w celu oszczedzenia uzytkownikom koniecznodci pamigtania hasta
do kolejnego programu. Aby korzysta¢ z tego mechanizmu musza by¢ jednak spelnione warunki,
ktoérych szerszy opis znajduje si¢ w czesci instrukcji, przeznaczonej dla informatyka.
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Tok postepowania przy obstudze wnioskow...

(o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej)

Podstawy prawne

Przy obstudze wnioskéw nalezy kierowac si¢ przepisami prawnymi zawartymi w:

ustawie z dnia 10 marca 2006r. (Dz.U. Nr 52, poz. 379),

rozporzadzeniu Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 31 maja 2006 r. (Dz.U. Nr 103
poz. 700),

rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 27 czerwca 2006r. (Dz.U. Nr 120 poz. 829),

rozporzadzeniu Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 23 sierpnia 2006 r. (Dz.U. Nr 160
poz. 1132),

rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 3 stycznia 2007r. (Dz.U. Nr 5 poz. 34),
rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 6 listopada 2007t. (Dz.U. Nr 212 poz. 1555).

Warunki wstepne rozpoczecia obstugi wnioskéw w programie ZWROTY

Whpisanie przez administratora odpowiednich ustawien programu, w tym nazwy organu
podatkowego 1 odwolawczego. Ustawienia okresla administrator przy uzyciu funkcji
Administrator — Ustawienia programu.

Nadanie przez administratora uprawnien odpowiednim uzytkownikom, w tym nadanie
przynajmniej jednemu uzytkownikowi uprawnienia ,,nadzoér”. Uprawnienia okresla
administrator przy uzyciu funkcji Administrator — Uzytkownicy.

Okreslenie puli numeréw kancelaryjnych, ktérymi oznaczane beda sprawy wszczynane na
podstawie poszczegdlnych wnioskow oraz przypisanie puli uzytkownikom, ktérzy beda
rejestrowa¢ wnioski. Numery nadawane w ten sposob stuzy¢ beda do oznaczania pism
wychodzacych w sprawach dotyczacych poszczegélnych wnioskéw. Pule okresla
administrator przy uzyciu funkcji Administrator — Pule numeréw spraw, wyboru puli
dokonuje samodzielnie kazdy uzytkownik przy uzyciu funkcji Narzedzia — Ustawienia
uzytkownika.

Dostosowanie wzordéw pism, generowanych przez program, do wlasnych zwyczajow i
upodoban przy uzyciu funkcji Paliwo rolnicze — Rodzaje pism urzedowych. Ten punkt
mozna wykonaé pézniej, po wygenerowaniu pierwszych pism w konkretnej sprawie.

Ogdlny tok postepowania przy obstudze wnioskéw w programie ZWROTY

Wplywajace do urzedu wnioski nalezy rejestrowaé przy uzyciu funkeji aplikacji ZWROTY.
Wszelkie uzupelnienia, poprawki i korekty wniosku oraz zalacznikéw nalezy rejestrowac
poprzez poprawienie danych istniejacego wniosku lub zalacznikow.

Pisma do wnioskodawcy w sprawie zwigzanej ze zlozonym wnioskiem drukowaé przy
uzyciu programu, odnotowujac w ten sposob ich wystawienie.

Odnotowywacé stan zalatwienia poszczegélnych spraw: dat¢ wydania i uprawomocnienia si¢
decyzji, odebrania wezwania oraz dokonania wyplaty.
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Szczegbdlowy tok postepowania przy obstudze wnioskéw w programie ZWROTY
Uruchamiamy funkcje Wazoski i wnioskodawey z menu Paliwo rolnicze

Program ZWROTY - uzytkownik : Uzytkownik testowy - |EI|5|
Paliwo rolnicze.,,  Qlej opatowsy, .. Marzedzia,..  Administrator,..  Koniec pracy

i ds
Festawienia | wydruki 3
Rodzaje pism urzedowych

Funkcja ta otwiera gléwne okno zarzadzania wykazem wnioskéw i wnioskodawcow
Program ZWROTY - uzytkownik : Uzytkownik testowy — |EI|1|

Baliwo rolnicze, ., Qlej opatows. .  Matzedzia,,. Administrator,,, Eomiec pracy

_-‘5 Wykaz wnioskodawcdw ubiegajacych sie o zwrot
L.p. Murmer MIP FESEL Whiozski MNazwiskao i imig ub namwa Adres

Elix

4| 1 _»lll

Giapisz Edytujdane Anuluj Zapis a Wy ST kA Yinioski Zamknii
whinskodawce] wnioskodawey | whioskodawey | whioskodawee | paliwo rolnicze ULy

Whnioskodawca : | @ nsoba fizyezna Q osoha prawna lub jednostka organizacyina bez osobowoSci prawne] |

Mazwisko :| | Imig :| Drugie imig : I:l

MNazwa :| |
Mumer NIP Mumer dow.os.
Mumer PESEL : Dowe weyclat: |
Adres :
Migjscowosi :| | uI.:| |
Kod pucztnwg.r:| = | Foczia :| nrdomu ; I:I
|heani -
Utworzyt Zmienit Anulowat
Dnia:| . . Dnia:| . . Dnia :

Podobnie jak w innych funkcjach programu, okno podzielone jest na dwie cze¢dci: gorna zawiera
wykaz wnioskodawcéw oraz daje dostep do zlozonych przez nich wnioskéw, dolna prezentuje
szczegblowe dane aktualnie wybranego (podswietlonego w wykazie) wnioskodawcy. Polecenia
<Edytw dane wnioskodawey>, <Anuluj zapis o wnioskodawey>, <Wnioski — paliwo rolnicze> odnosza si¢ do
aktualnie podswietlonej pozycji wykazu. Nowa pozycje dodamy po wybraniu funkcji <Dopisz
wnioskodawee>.

W wykazie wnioskodawcow, kazda osoba czy firma moze wystgpowac tylko jeden raz. Dla kazdego
wnioskodawcy moze by¢ zarejestrowanych wiele wnioskéw.

Kazdy wplywajacy do urzedu wniosek rejestrujemy w programie:

1. Jezeli wnioskodawca nie jest jeszcze odnotowany w wykazie, klikamy przycisk <Dopisz
wnioskodawee>. Jezeli jednak dane osobowe i adresowe wnioskodawcy figuruja juz w wykazie
nie dopisujemy go ponownie, lecz ustawiamy na nich podswietlenie (mozna tez skorzystac
z funkcji wyszukania wnioskodawecy) i przechodzimy od razu do czynnosci opisanych w p.7.

2. Kursor przechodzi do pola ,,Nazwisko” (pole, w ktorym znajduje si¢ kursor przybiera kolor
blekitny). Jezeli rejestrujemy wniosek zlozony przez wnioskodawce niebedacego osobg
fizyczna, zmieniamy myszka typ wnioskodawcy w ramce nad nazwiskiem — kursor przejdzie
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do pola ,,Nazwa”. W zaleznosci od dokonanego wyboru dostepne beda pola specyficzne dla
0s6b lub firm.
Wprowadzamy nazwisko lub nazwe 1 wciskamy <Enter> — kursor przechodzi do kolejnego
pola, ktore trzeba wypelni¢ zgodnie z danymi zawartymi we wniosku. Prosze nie uzywac
myszki do przechodzenia do kolejnych pél — bardzo spowalnia to prace.

Wypelniamy kolejne pola dotyczace danych osobowych i adresowych. Po wypelnieniu
ostatniego z nich, skupienie przenosi si¢ na przycisk <Zapisz dane>. Kolejne wcisnigcie
<Enter> odpowiada kliknigciu na ten przycisk i powoduje przejécie do sprawdzenia
wprowadzonych danych.

W razie stwierdzenia btedu lub braku w danych, program wyswietli odpowiedni komunikat i
ustawi si¢ w polu, w ktérym blad lub brak wystepuje.
Jezeli we wprowadzonych danych nie ma bledéw — zostajg one zapisane. Od tej pory w
wykazie w gornej cz¢sci ekranu figuruje juz pozycja zawierajaca wprowadzonego przez nas
wnioskodawce. W kolumnie ,,Wnioski” widnieje obecnie tekst ,,brak wnioskéw”. W miare
korzystania z programu tekst ten bedzie przybieral rozmaita postac, w zaleznosci od stanu
zalatwienia wnioskow zlozonych przez ten podmiot.

Kolejnym krokiem jest wprowadzenie z wniosku danych, ktére dotycza juz bezposrednio
doplaty do paliwa rolniczego.

Klikamy przycisk <Wrnioski o paliwo rolnicze> lub wciskamy klawisz <F9>. Na tle danych
wnioskodawcy pojawia si¢ wowczas nowe okno pozwalajace ewidencjonowaé wszystkie
whnioski ztozone przez tego wnioskodawece.

'E‘ Program ZWROTY - uzytkownik ; Uzytkownik testowy __igiﬁl

Gelrminstratar .

niczes,,  Olefopatoni.,  Harzedzia., fonies pracy

27 Wykaz wnioskéw o zwrot (paliwo rolnicze) - SAMOPOMOC SPOEDZIELNIA PRI x| x|
Ciata wiphnwu | Ba rok M Urzedzie Pwrotwg whiosky | Zwrotwliczony Stan zatatwienia [;l o =
»
o " Edviul Arull) Wikaz Fsrmary = -
{ cowninsek | wiiosek | wnlosek fakilr spravle | Zamknij | : l—l
Datawphavu s . . Wimiosek na rok :l:l marzechvzesien :D (3 lub 3 ij |
Py, L2tk 0,00 |[ha,a] kidrych posiadaczern jestwnioskodawea
Whniost
Powy, UZptkow 0,00 |[ha,a] ktdrech wspotposiadaczerm jest whnioskodawca
i
Sposab wypkaty EI Mr rachunku bankowego :‘
Posziadacz rach.
fL
llo&E litrdw oleju 0,00 | x stawka [zhlit] : = wyliczona kwota zwroty ; 0,00
e
Raczny limit : 0,00 | Wezesnigjsze awroty 22 ruk: Do zwrotu : 0,00
. Oleju wy faktur ; 0,00 Wydano demzjena 0,00
igj -
Ko INr sprawy || 0 |f| | Stan realizacji :|
Sposob zatate. | nie zatatwiono ‘ Data zatatwienia :‘ i
Iwani @ Ir—l
[+
Litwearzyt Zmienit: Anuloweat ;
Data:| | | Data:| Data:

Jezeli dla wybranego wnioskodawcy nie odnotowano wczesniejszych wnioskow, wykaz nie
zawiera zadnych pozycji — skupienie znajduje si¢ na przycisku <Dodaj wniosek>. Nalezy
wecisnaé klawisz <Enter> lub klikna¢ na ten przycisk myszka, aby przej$¢ do rejestrowania
danych dotyczacych wniosku o zwrot.

. Program proponuje, ze oznaczy rejestrowany wniosek kolejnym numer sprawy z puli
przypisanej dla tego uzytkownika. Jezeli chcemy aby program automatycznie nadawatl
numery spraw — zgadzamy si¢ na to (zalecane), jezeli zamierzamy sami numerowac sprawy —
odpowiadamy przeczaco.
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11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Kursor ustawia si¢ w polu ,Data wplywu” (aktywne pole przyjmuje kolor bi¢kitny).
Domyslnie w tym polu wpisana jest data biezaca. Jedli nie jest ona zgodna z faktyczna data,
podajemy date zgodnie z wnioskiem. Prosze¢ nie usitowaé kasowac¢ wprowadzonej daty lecz
po prostu prosze¢ zacza¢ wpisywac date wlasciwg - zastapi ona date wpisang domyslnie. Po
podaniu daty wplywu wciskamy <Enter>, przechodzac w ten sposéb do nastgpnego pola.
Wpisujemy kolejne dane z wniosku, wciskajac po kazdym polu <Enter>.

Powierzchni¢ kazdego rodzaju uzytkéw podajemy nie w dwoch oddzielnych polach (jak we
wniosku) lecz w jednym polu oddzielajac hektary od aréw przecinkiem. Po podaniu
powierzchni, program dokonuje natychmiast przeliczenia limitu, wyswietlajac wyliczone
liczby w odpowiednich polach.

Sposéb wyplaty (domyslnie wpisana jest opcja G — gotéwka) mozemy zmieni¢ rozwijajac
liste wartosci dla tego pola i wybra¢ opcje P — przelewem. Uaktywnia si¢ wéwcezas pola
pozwalajace na wpisanie numeru rachunku bankowego oraz nazwy posiadacza.

lo$¢ litréw oleju mozemy wpisa¢ samodzielnie lub pozostawi¢ to pole na razie puste (z
liczba zero). Podsumowanie ilosci oleju zostanie wykonane przez program po wpisaniu
danych z zalaczonych do wniosku faktur. Takie rozwiazanie jest zalecane. Jezeli jednak z
jakiej§ przyczyny nie zamierzamy rejestrowac faktur — mozemy podac ilos¢ litréw oleju
samodzielnie. Prosz¢ jednak pamietac, ze program nie ma wowczas mozliwosci poréwnania
tej liczby z zalacznikami (fakturami). W dalszym ciagu niniejszej instrukcji zaktadamy jednak,
ze faktury beda rejestrowane, a wigc na razie pozostawiamy pole ,Ilo§¢ litréw oleju”
niewypelnione.

Po wypelnieniu ostatniego pola 1 wcisnigciu <Enter>, skupienie przenosi si¢ na przycisk
<Zapisz dane>. Kolejne wciSnigcie <Enter> odpowiada kliknieciu na ten przycisk i
powoduje przejscie do sprawdzenia wprowadzonych danych.

W razie stwierdzenia btedu lub braku w danych, program wyswietli odpowiedni komunikat i
ustawi si¢ w polu, w ktérym blad lub brak wystepuje.

Jezeli we wprowadzonych danych nie ma bledéw — zostaja one zapisane. Na ekranie pojawia
si¢ komunikat przypominajacy o tym, ze na razie nie wprowadzono faktur.

Od tej pory w wykazie w gornej czesci ekranu figuruje juz pozycja zawierajaca wprowadzony
przez nas wniosek. W kolumnie ,,Stan zalatwienia” widnieje obecnie tekst ,,nie zalatwiono”.
W miare korzystania z programu tekst ten bedzie przybieral rozmaita posta, w zaleznosci
od stanu zalatwienia tego wniosku. Wniosek zostal oznaczony réwniez kolejnym numerem
sprawy, jesli wybraliSmy opcj¢ automatycznego numerowania.

Kolejnym krokiem jest wprowadzenie zalacznikéw do wniosku, tj. wykazu faktur
dokumentujacych zakup paliwa.

Klikamy przycisk <Wykaz faktur> lub wciskamy klawisz <F8>. Na tle danych wniosku
pojawia si¢ wowczas nowe okno pozwalajace odnotowac faktury dolaczone do tego
whniosku.
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'E‘ Program ZWROTY - uzytkownik ; Uzytkownik testowy = IDiEI
Fi I Clefopatomy.,,  Harzedzia, drimist

Lv Ciata wiphnau | Ba rok Mrwe Urzedzie Pwrotwg whiosky | Zwrotwliczony Stan zatatwienia [;l o =
B o 01092005 | 2006/9 LIMiG-PT-4400- 7108 0,00z 0,002 nie Zatatwiono |

H—q1
L L. Mr fakiury Data_westawienia | NIP sprzedawey [l |itrco Status [;I amknij | v
>|
i
Dodaliowa y Ediujdahe | "
i i Aru|ujfakiare | Zamknij |
Mr faktury , KROTK
Data faktury ; llosc oleju napedowego [litrow] : 0,00
MIF sprzedawy Razem ze wszystkich faktur
Unwagi: |~ |
E
Utwarzt Zmienit: Anulowat |
Dnia; Dnia; Dnia !
=
2 =
|
Litwearzyt [ KIERAT Zmienit: Anuloweat ;
Data @ 16.09 2006 08:51 48 Data Data:

. W analogiczny sposob rejestrujemy dane z faktur dolaczonych do wniosku, podajac
kazdorazowo numer faktury, date jej wystawienia, NIP sprzedawcy oraz wynikajaca z niej

loé¢ litréw oleju.

W miare rejestrowania faktur program na biezaco wyswietla podsumowanie ilodci oleju w

polu ,,Razem ze wszystkich faktur”. Po zarejestrowaniu ostatniej faktury zamykamy okno
klikajac przycisk <Zamkniy> lub wciskajac klawisz <F12>, co powoduje powrdt do
poprzedniego okna, zawierajacego dane wniosku.

Program poréwnuje podsumowanie wprowadzonych faktur z ilo$cig litrow wpisana we

wniosku. Jezeli liczby te sa rézne, proponuje przyjecie liczby wynikajacej z podsumowania
faktur — nalezy si¢ na to zgodzic.

Po przyjeciu liczby litréw oleju program natychmiast wylicza wynikajaca z niej kwote zwrotu,

z uwzglednieniem wyliczonego wczedniej limitu. Kwota zwrotu przed uwzglednieniem limitu
widoczna jest w polu ,,wyliczona kwota zwrotu”. Kwota uwzgledniajaca limit widoczna jest
w polu ,,do zwrotu”. Oprécz tego w polu ,,wczedniejsze zwroty” widoczne sa kwoty doplat
przyznanych na wniosek dotyczacy wczesniejszego okresu tego samego roku (bedzie to

mialo zastosowanie dopiero we wniosku za wrzesien).
Jezeli liczba litréw oleju wpisana we wniosku nie zgadza si¢ z liczba litrow oleju wynikajaca z

faktur, pole ,,Oleju wg faktur” przyjmuje kolor czerwony. Jezeli liczby te sq zgodne — kolor

ten jest zielony.

W kolumnie ,,Stan zalatwienia” wykazu wnioskéw widnieje teraz zapis ,,niezgodnosci !I”.

Pojawia si¢ on w przypadku niezgodnosci ilosci litrow oleju z wykazem faktur, lub w
przypadku gdy liczba litréw oleju jest juz zgodna, ale nie wydano jeszcze decyzji na

wyliczona kwote zwrotu.
Nastepnym krokiem toku postepowania jest wydanie decyzji, poprzedzone ewentualnym

wystosowaniem wezwania, jesli np. wniosek wymaga uzupelnienia.

Klikamy przycisk <Pisma w sprawie> lub wciskamy klawisz <F9>. Na tle danych wniosku

pojawia si¢ wowczas nowe okno pozwalajace odnotowac i wydrukowaé pisma wystosowane

w danej sprawie.



Program komputerowy ZWROTY - instrukcja obstugi (strona 34)

Data wphnvt | MNa rok M Urzedzie Drotwig wniosky | Zwrobwyliczany Stan zatatwienia
L M 01 :IJEI.QDDE 200679 UMiG-PT-4400- 706 1594 8534 194 857 ni'ézgodnoléci !
€& Viykaz pism w sprawie UMIG-PT-4400-7/06 :
Ir kol. |Status Data pisma  |Data odhiory |Rodzaj pisma
1]
Dat:
e Powe
105 ) Edytiu] trass Cortk =
P Al pisma e S Zamknij
p prele
Sposa
Posiad Rodzaj pisma ;| Wybierz rodzaj pisma z listy ||3|
4L : : 7
— Nr pisma ; [UMiG-PT 4400.7/06 I
Mume 5 Data pisma:| . . Data odbioru pisma ;| . .
a
Deyzia na kwotg 0| Data uprawomocnienia:| . . Diata wwyptatwzwerotu ;|
o Oleju- 5 T
higj Lhweagi ; |-
|
Kad i :
Sposd Ubiyorzyt | Zmienit : Anuloweat
Dnia Dnia : Dnia
Utwarzt [ KIERAT Zmienit:| KIERAT Anulovwat ;
Data {1609, 2006 08:51.48 Data ;| 16,09 2006 18:56:01 Data:

Wszystkie pisma kierowane do wnioskodawcy w toku postepowania zaleca si¢ tworzy¢ przy
uzyciu funkcji uruchamianej przez klikniecie przycisku <Pisma w sprawie>. Nie jest to
obowigzkowe dla wezwan, chociaz tez stanowi pewne ulatwienie pracy. Natomiast
obowigzkowo nalezy odnotowa¢ w funkcji <Pisma w sprawie> wystawienie decyzji lub
postanowienia kofczacego sprawe — informacja ta spowoduje, ze sprawa bedzie uwazana
przez program za zalatwiona.

Dzigki korzystaniu z funkcji <Pisma w sprawie> w kazdej chwili mozemy przejrze¢ wykaz
pism, wystawionych w zwiazku z danym wnioskiem. Ich tres¢ jest rowniez zapamigtywana i
przechowywana w systemie.

Program oferuje mozliwos¢ wydrukowania kilku standardowych rodzajéw pism. Domyslna
tres¢ kazdego z nich moze by¢ zmieniona przez uzytkownika (wymagane jest uprawnienie
,»Nadzor”) przy uzyciu funkcji Rodzaje pism urzedowych z menu Paliwo rolnicze.
Dodatkowo kazde pismo moze by¢ jeszcze edytowane w momencie jego wystawiania, w
zwigzku z konkretnym wnioskiem.

Kazde pismo dziedziczy numer kancelaryjny wniosku, ktérego dotyczy. Dopuszcza si¢
,Jamanie” tego numeru przez kolejne numery pisma wystawianego w danej sprawie, np.:

e UMiG-PT-4400-13/07/1 — wezwanie,

*  UMiG-PT-4400-13/07/2 — drugie wezwanie,

*  UMiG-PT-4400-13/07/3 — postanowienie o pozostawieniu bez rozpatrzenia.
Zamiast 1,2,3 mozna stosowal inne symbole, np. ab,c. Dodatkowo, numer pisma
drukowany w jego tresci moze byé wzbogacony o login lub nazwisko 1 imi¢ pracownika,
ktéry wystawial pismo — ulatwia to np. okreslenie do kogo ma trafi¢ zwrotka.

. W celu wywolania na ekran wykazu pism wystosowanych do wnioskodawcy, klikamy
przycisk <Pisma>. Na ekranie pojawia si¢ wowczas wykaz pism, dotyczacych danej sprawy,
odnotowanych w programie ZWROTY.

. Poczatkowo okno nie zawiera zadnych pozycji — skupienie znajduje si¢ na przycisku <Dodaj
nowe pismo>. Nalezy wcisna¢ klawisz <Enter> lub klikna¢ na ten przycisk myszka, aby
przejs¢ do rejestrowania danych, a nastepnie tresci pisma.

. W pierwszej kolejnosci program oczekuje na wybor rodzaju pisma z listy. Wybieramy pismo
»Decyzja przyznajaca zwrot podatku akcyzowego”. Jezeli przez pomylke wybraliSmy
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34.

35.

36.

37.

niewlasciwy rodzaj pisma, klikamy przycisk <Anuluj>, ponownie klikamy <Dodaj nowe
pismo> 1 wybleramy wlasciwy rodzaj.

Jesli wybralismy pismo bedace decyzja, program automatycznie umieszcza w danych pisma
kwote, na jakgq wystawiona jest ta decyzja. Okreslamy (nie jest to obowiazkowe) kolejny
numer pisma wysylanego w danej sprawie (np. 1 lub ) i przechodzimy do kolejnego pola
weiskajac <Enter>.

Wpisujemy date pisma jesli jest juz znana. Jesli nie wiemy jeszcze kiedy pismo zostanie
podpisane — pozostawiamy w tym polu date biezaca. Faktyczng date wydania decyzji trzeba
bedzie uzupelni¢ w poézniejszym czasie. Dla usprawnienia pracy warto, aby decyzje byly
jednak wydawane (podpisywane) w tym samym dniu — zaoszczedzi nam to koniecznosci
wracania do decyzji.

Uwaga: w oparciu o date decyzji program wykonuje zestawienia. Wpisanie daty pisma
mieszczacej si¢ w okresie, za ktéry wykonano juz zestawienie spowoduje, ze decyzja nie
zostanie w nim ujetal

Po wprowadzeniu daty pisma, program uaktywni kolejne pole ,,data odbioru’. Wypelnimy je
dopiero wtedy, gdy znana juz bedzie data odbioru pisma (co z kolei umozliwi wpisanie daty
uprawomocnienia). Poniewaz na razie daty te nie sq znane — pozostawiamy pola puste i
naciskamy <Enter>, az do osiagnigcia przycisku <Zapisg dane>.

Po zapisaniu danych pisma jest ono juz widoczne w wykazie. Jezeli nie podaliSmy daty
decyzji, kolumna ,status” nie zawiera zadnej wartosci. W miar¢ obslugi pisma warto$¢ w
kolumnie ,,status” bedzie zmienia¢ si¢ na: ,,wystane” — jesli podano dat¢ pisma, ,,odebrane”
— jedli podano réwniez date odbioru i wreszcie ,,wyplacone” jezeli podano réwniez date
wyplacenia zwrotu.

Nastepnie przechodzimy do edycji tresci pisma, poprzez kliknigcie na przycisk <Edytuj tres¢
pisma>. Domyslna tre$¢ pisma (wynikajaca z okres§lonego przez nas wzoru) pojawia si¢ w
nowym oknie.
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Piotrkow Tryh., .. 1. =
UMIG-PT-4400-7/06/aIERA1

SAMOPOMOC SPOLDZIELNIA PRODUKCYJNA
KROTKA 123

97-330 PIOTRKOW TRYBUNALSKI

NIP : 999.99.99.999

DECYZJA

Frezydent Miasta Piotrkowa Trybubalskiego, dziatajgc na podstawie:

o art 104 ustawy Z dnia 14 czenwca 1960r. Kodeks postepowania administracynego (tekst jednolity Dz. U z
2000r. Mr 98, poz. 1071, Z pdzn. zm.),

o art. & ustawy z dnia 10 marca 2006 roku o 2wrocie podatku akoyzowego Zawarego w cenig olgju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolng (Dz L.z 2006r. Mr 52, poz. 379)

po rozpatrzeniu wniosku z dnia 01.09.2008r. prayznaje zwrot podatky akoyzowego Zawartego w cenie olgju

napedowego wykorzystywanego do  produkci rolng] w wwysokosci 194,85zt stownie zlobych 0 sto T

dziewiecdziesiat cztery |, 85 gr.

Foczny limit 2wrotu okreslony woart. 4 ust 2 ustawy 0 Zwrocie podatky akoyZowego waynosi w Pana/Pani

przypadku 38 721,67 zt stownie Fotych  treydziesci osiem tysiecy siedemset dwadziescia jeden , 67 gr, (pow.

uzytkdw rolnych [ha,a] @ 1001 x stawka 2wroty 0 457 ¥ 868). Po uwzglednieniu 2wrotu prayznanego w niniejsze|

decyZ dowwkorzystania pozostato 38 526,82 zt stownie ZHotych - trzydziesci osiem tysiecy piecset dwadziescia

s7esc |, 82 qr.

UZASADNIENIE
Wnioskiem z dnia 01.09 2006r. wystapit Pan/Fani o zwrot podatky akeyzowego, wynikajacy Z ustawy Z dnia

AN marca 200N/ rake o mairncie nodatl aliewzowienn 7awartenn w cenie nlein nanednwenn ssknrmeshasanenn I
|F':\VFPF'\ZW'HDTY\P...\F‘IS_DDDDDDN.HTF s rewuckipl 2
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38.

39.

40.

41.

42.

43.

Przy pomocy uruchomionego w ten sposoéb edytora mozemy poprawi¢ standardowsq tre$¢
pisma, jezeli wzor nie odpowiada akurat danemu przypadkowi. Jezeli zmiany sa powtarzalne
— nalezy zmodyfikowa¢ wzor pisma.

Ewentualne zmiany i uzupelnienia w tresci pisma nalezy zachowac¢ — w kazdej chwili bedzie
mozna wroci¢ do pisma, przejrzec jego tresc, a jesli nie zostalo jeszcze wyslane — réwniez
poprawi¢. Uwaga: podczas zachowywania pisma pojawi si¢ pytanie

=

¥ |  PIS_00000001.RTF moze zawierad Funkeje, kkdre nie s zgodne 2 wybranym Farmatem.
*-"'/ Zzy cheesz zapisad dokument w tyvm Formacie?

na ktére nalezy odpowiedzie¢ twierdzaco. Wynika ono z tego, ze edytor PiD obstuguje rézne
formaty plikow, nie tylko format RTF, uzywany przez program i zalecany do uzycia w
administracji publiczne;j.

Do wydrukowania decyzji uzywamy funkcji edytora (przycisk z rysunkiem drukarki lub opcja
Drukuj w menu Plig), a nastepnie zamykamy okno edytora. Uwaga: jezeli wydruk decyzji
zawiera nieodpowiadajace nam elementy, np. numer strony u gory lub za duze marginesy,
korzystamy z funkcji Ustawienia strony z menu Plik i ustawiamy parametry w sposob opisany
w rozdziale ,,Znane problemy”.

Po wydrukowaniu pisma zamykamy réwniez okno z wykazem pism i wracamy do wykazu
wnioskéw. Prosze zauwazy¢, ze stan zalatwienia wniosku zmienil si¢ na ,,nie zwrécono”.
Oznacza to, ze wydano juz decyzj¢ lecz nie odnotowano jeszcze daty wyplacenia wynikajacej
z niej doplaty.

Po zamkni¢ciu okna z wykazem wnioskow, taki sam stan zalatwienia widoczny bedzie
réwniez przy danym wnioskodawcy w kolumnie ,,Wnioski”. Pozwala to nam juz z poziomu
wykazu wnioskodawcéw zorientowaé si¢ w stanie zalatwienia ich spraw.

Po podpisaniu wydrukowanej decyzji, wracamy do wykazu pism i uzupelniamy date wydania
dla tego pisma, date odbioru pisma przez adresata — po otrzymaniu zwrotki oraz date
uprawomocnienia si¢ decyzji po 14 dniach od daty odbioru. Poniewaz kilkakrotne wracanie
do jednej decyzji bytoby zbyt czasochlonne, zaleca si¢ podawanie daty decyzji od razu przy
jej rejestrowaniu, a uzupelnienie wszystkich pozostalych dat po uprawomocnieniu si¢
decyzji. Przy uzyciu przycisku <Edytuj dane pisma> mozemy réwniez wprowadzaé dowolne
wlasne uwagi dotyczace korespondenciji z wnioskodawca.

Po zarejestrowaniu w ten sposob wszystkich lub okreslonej partii wnioskéw, a co
najwazniejsze, po uzupelnieniu dat wydania i uprawomocnienia si¢ decyzji, mozna
dokonywaé zestawient kwot, na ktére wydano decyzje.

44. Jednym z istotniejszych zestawien jest wniosek o przekazanie gminie dotacji, zgodnie z §2 i

§4 Rozporzadzenia MRiIRW z 23 sierpnia 2006r. Stuzy do tego funkcja Wniosek o
przekazanie dotacji z menu Zestawienia i wydruki.
Program pozwala stworzy¢ dwa rodzaje wnioskow: podstawowy 1 dodatkowy.

*  Whiosek podstawowy to ten, ktéry sktada si¢ do 18 pazdziernika/kwietnia i zawiera
dane ze wszystkich zarejestrowanych wnioskow o doplate. Jako parametr zestawienia
podaje si¢ wigc jedynie okres, z ktérego pochodza wnioski o doplate (marzec lub
wrzesien). Program wykaze we wniosku o dotacje kwoty ze wszystkich wnioskéow o
doplate, niezaleznie od tego czy zostaly juz wydane decyzje.

*  Whniosek dodatkowy (§4 w.w. Rozporzadzenia) skladany jest w razie wydania lub
zmiany decyzji juz po zlozeniu podstawowego wniosku o dotacje. Zawiera on kwoty
z decyzji, ktére uprawomocnily si¢ w podanym okresie. Jako parametr zestawienia
podajemy okres, w ktérym uprawomocnily si¢ wydane decyzje. Prosze wczesnie;
upewni¢ sig, ze zarejestrowano w programie wszystkie decyzje faktycznie wydane w
podanym okresie oraz wpisano dla nich daty uprawomocnienia. Jezeli po wykonaniu
tego zestawienia uzupelnimy date¢ uprawomocnienia jeszcze jakiej§ decyzji tak, ze
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45.

46.

bedzie si¢ ona miescila w okresie objetym zestawieniem — nie zostanie ona juz ujeta
na wykonanym wczesniej wydrukul!
Program moze réwniez stworzy¢ kontrolny, imienny wykaz pozycji, ktére ujmowane sa
podczas tworzenia danego wniosku o dotacje.
Podczas wykonywania dodatkowego wniosku, program informuje o przypadkach znalezienia
decyzji wydanej lub wprowadzonej do systemu 14 dni przed konicem podanego okresu, a nie
posiadajacej odnotowanej daty uprawomocnienia. Jest to ostrzezenie, po ktérym nalezy
ponownie upewni¢ si¢, ze uzupelniono w programie daty uprawomocnienia wszystkich
decyzji faktycznie wydanych w podanym okresie.
W razie potrzeby mozna takze sporzadzac¢ szczegdlowe wykazy kwot wynikajacych z
wydanych decyzji. Stuzy do tego funkcja Wykaz kwot do wyptaty/zwrotu z menu
Zestawienia i wydruki.
Okresowo oraz na koniec roku nalezy wykonywaé sprawozdanie rzeczowo finansowe z
realizacji doplat, zgodnie z zalacznikiem nr 2 1 4 do Rozporzadzenia MRiIRW z 23 sierpnia
2006r. Stuzy do tego funkcja Roczne i okresowe sprawozdanie z menu Zestawienia i
wydruki. Zestawienie to nie uwzglednia spraw niezalatwionych, nalezy wigc upewnic sig, ze
odnotowano wydanie wszystkich decyzji, co decyduje o dacie i sposobie zakoniczenia kazdej

ze spraw.
Program ZWROTY - uzytkownik : Uzytkownik testowy o ] 4
Ealivo rolnicze, .. Olejopatowsy... Marzedzia,.. Administrator,..  Eopies pracy
. Wykaz kwot do wyplaty/zwrotu, na podstawie wydanych decyzji dotyczacych dopfat do EI
—Za okres:
od - |01.09.2006 Ufete zostang hiko te kwoly, kiore wynikajg 7 decyzfi wydanych w podanym oliresia.
a0 [15.09.2006 Decyzfa fest uzhawana za wydang w podanym okrasie, fesll data wpisana w poly ‘Data pisma’
D decyzfl miesci sig wokresie 'od' - 'do), wigeznie z datarmi graniczmymi,
— Prawomocnosc :
@ dowolna Decyzje prawormaoche to e, kidre mafs wolsane daly uprawormachienia sie

O tylko prawarmoche

O tylko nieprawomocne

— Wprowadzone przez :

I:l Uiete zostang ko decyzfe worowadzone przez uiythownika o podanyrm loginie.
FPozostawic puste pole, fesll program ma wad decyzfe worowadzone przez dowoinego Natconwniia,

— Sposdb wyplaty : Stan wyplaty :
@ dowalny O dowalny
O tylko do wyptaty gotdwika @ tylko kwioty niewyptacone/niezwrdcone
O tylko do wyptaty przelewem O tylko kwioty wyptaconel/zaracone
— Kwioty :
O dowalne Kwoly dodatnie to te, kiore nalezy wwpdacld whioskodawey na podstawe decyzil o zwrocke.
@ tylko dodatnie Kwoty wiermne to kwoly, kidre wnioskodawea winien zwrdcic, na podstawe decyzji uehylajgcych lub

. Zmieniajgcych in minus wezesnigjsze decyzie o Iwrocie.
Q tylko ujemne

— Sortuj wydruk wedlug : i
@ datwydania decyzji O numerdw sprawv Wykonaj

Q nazwiskinazw whioskodawe G Zamknij

Jako parametry zestawienia podajemy okres, w ktérym wydane byly decyzje oraz ewentualnie
identyfikator uzytkownika rejestrujacego je w systemie (aby oddzieli¢ od siebie wnioski
wprowadzane  przez  kilka  oséb),  stan  uprawomocnienia  (prawomocne/
nieprawomocne/wszystkie), sposéb wyplaty (gotéwka/przelew/dowolny), stan realizacji
wyplaty (juz wyplacone/jeszcze niewyplacone/wszystkie) oraz rodzaj kwot (ktére nalezy
wyplaci¢ wnioskodawcom/ktére wnioskodawcey winni zwrécié/dowolne). Podobnie jak przy
innych zestawieniach niezwykle wazne jest, aby upewnic sig, ze zarejestrowano w programie
wszystkie decyzje faktycznie wydane w podanym okresie. Jezeli po wykonaniu tego
zestawienia uzupelnimy dat¢ wydania jeszcze jakiej$ decyzji tak, ze bedzie si¢ ona miescita w
okresie objetym zestawieniem — nie zostanie ona juz ujeta na wykonanym wczesniej
wydruku!




Program komputerowy ZWROTY - instrukcja obstugi (strona 38)

47.

48.

49.

Otrzymany wydruk moze stanowi¢ zbioréwke przekazywang do kasy (lista wyplat gotowka)
lub do komorki realizujacej przelewy (lista wyplat przelewem). Moze tez stuzy¢ do
sprawdzenia czy dla wszystkich wydanych decyzji odnotowano dat¢ uprawomocnienia si¢.
Program moze tez wydrukowaé przelewy dla poszczegdlnych wnioskodawcow, o ile w
danych wniosku zaznaczono zwrot przelewem i decyzja ma odnotowang date wydania.
Wydruk odbywa si¢ na kartkach A4 z nadrukiem.

W miare realizowania wyplat gotdwka i przelewem nalezy odnotowywaé fakty dokonania
wyplat, wpisujac dla kazdej z decyzji date¢ wyplacenia w kasie lub date potwierdzenia
przelewu bankowego. Kwoty wynikajace z decyzji majacych odnotowang dat¢ dokonania
wyplaty zostang ujete w okresowym i rocznym sprawozdaniu o rozliczeniu dotacji.
Okresowo oraz na koniec roku nalezy sporzadzi¢c wydruk sprawozdania rzeczowo
finansowego, zgodnie z zalacznikiem nr 2 i nr 4 do rozporzadzenia MRiRW z 23 sierpnia
2000t. Stuzy do tego funkcja Roczne i okresowe sprawozdanie z menu Zestawienia i
wydruki. Wraz ze sprawozdaniem wykonywany jest imienny wydruk wnioskow, ktore
ujmowane sa w sprawozdaniu. Program informuje réwniez o przypadkach odnalezienia
wnioskow niezalatwionych, ktore nie sa ujmowane w sprawozdaniu.
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Dodatek: Opis struktury zbioré6w danych

Niniejszy rozdzial opisuje szczegdlowo strukture zbioréw danych stuzacych do przechowywania
informacji przetwarzanych przez program ZWROTY oraz opisuje zaleznosci pomiedzy tymi
zbiorami.

Dane przetwarzane przez program przechowywane sa w tabelach. Kazda z tabel zapisana jest w
oddzielnym pliku w formacie VFP o nazwie zgodnej z nazwa tabeli i rozszerzeniu DBF. W kazdej

tabeli wystepuja kolumny zawierajace dane okreslonych typow.

Tabela AUDIT

Zawiera informacje o czynno$ciach wykonywanych przez uzytkownikéw programu.

Nazwa kolumny Przeznaczenie

PRAC Identyfikator uzytkownika, ktéry wykonal czynnosé

DATACZ Data wykonania czynnosci

KOMPUTER Nazwa komputera, z ktérego wykonano dana czynnosc¢
CZYNNOSC Rodzaj wykonanej czynnodci

INN_INF Dodatkowe informacje dotyczace wykonanej czynnosci

LNS Lokalny numer sekwencyjny podmiotu, ktérego dotyczyla czynnosé
Tabela FAK

Zawiera informacje o fakturach — dowodach zakupu oleju.

Nazwa kolumny Przeznaczenie

NR Numer systemowy zapisu

KTO_WPR Identyfikator uzytkownika, ktéry wprowadzit zapis
DATA_WPR Data i czas wprowadzenia zapisu

KTO_ZMI Identyfikator uzytkownika, ktoéry zmienial zapis jako ostatni
DATA_ZMI Data 1 czas ostatniej zmiany zapisu

KTO_ANU Identyfikator uzytkownika, ktéry anulowal zapis
DATA_ANU Data i czas anulowania zapisu

NR_WNI Numer systemowy wniosku zwigzanego

DOT Informacja o rodzaju wniosku

NR_FAKT Numer faktury

DATA_FAKT Data wystawienia faktury

NIP_SPRZ Numer NIP wystawcy faktury

LITROW Liczba litréw oleju na fakturze

UWAGI Dowolne uwagi dotyczace zapisu

Tabela PIS

Zawiera informacje o pismach wystawionych w zwiazku z zarejestrowanymi wnioskami.

Nazwa kolumny Przeznaczenie

NR Numer systemowy zapisu

KTO_WPR Identyfikator uzytkownika, ktéry wprowadzit zapis
DATA_WPR Data i czas wprowadzenia zapisu

KTO_ZMI Identyfikator uzytkownika, ktéry zmienial zapis jako ostatni
DATA_ZMI Data i czas ostatniej zmiany zapisu

KTO_ANU Identyfikator uzytkownika, ktéry anulowal zapis
DATA_ANU Data i czas anulowania zapisu

NR_WNI Numer systemowy wniosku zwigzanego

NR_RTF Numer rodzaju pisma

NR_JRWA2A Dodatkowe okreslenie symbolu pisma

DATA_PIS Data wystawienia pisma

DATA_ODB Data odbioru pisma
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DOT Informacja o rodzaju wniosku

KWOTA Kwota, ktérej dotyczy pismo (dla decyz;ji)

KTO_PRZEL Identyfikator uzytkownika, ktéry wygenerowal przelew (dla decyzji)
DATA_PRZEL Data wygenerowania przelewu

KTO_WYP Identyfikator uzytkownika, ktéry odnotowal wyplate (dla decyzji)
DATA_WYP Data wyplaty (dla decyzji)

DATA_UPR Data uprawomocnienia si¢ decyzji

UWAGI Dowolne uwagi dotyczace zapisu

Tabela POD

Zawiera dane osobowo-adresowe wnioskodawcow.

Nazwa kolumny

Przeznaczenie

NR

Numer systemowy zapisu

KTO_WPR Identyfikator uzytkownika, ktéry wprowadzil zapis
DATA_WPR Data i czas wprowadzenia zapisu

KTO_ZMI Identyfikator uzytkownika, ktéry zmienial zapis jako ostatni
DATA_ZMI Data 1 czas ostatniej zmiany zapisu

KTO_ANU Identyfikator uzytkownika, ktéry anulowal zapis

DATA_ANU Data 1 czas anulowania zapisu

TYP_POD Rodzaj wnioskodawcy (osoba fizyczna lub organizacja)

X_NIP Numer NIP wnioskodawcy

X_PESEL Numer PESEL wnioskodawcy (dla 0séb fizycznych)
X_NRDOW Numer dowodu osobistego wnioskodawcy (dla 0s6b fizycznych)
DOW_WYD Nazwa organu, ktéry wydal dowdd osobisty (dla 0séb fizycznych)
X_INNY Numer innego dokumentu identyfikacyjnego

INN_WYD Nazwa organu, ktéry wydal inny dokument identyfikacyjny
X_NAZWA Nazwa wnioskodawcy (dla organizaciji)

X_NAZWISKO Nazwisko wnioskodawcy (dla 0s6b fizycznych)

X_IMIE Imi¢ wnioskodawcy (dla 0sé6b fizycznych)

X_IMIE2 Drugie imi¢ wnioskodawcy (dla 0s6b fizycznych)
X_MIEJSCOW Miejscowos¢ miejsca zamieszkania lub siedziby wnioskodawcy
X_KODP Kod pocztowy miejsca zamieszkania lub siedziby wnioskodawcy
X_POCZTA Poczta miejsca zamieszkania lub siedziby wnioskodawcy
X_ULICA Nazwa ulicy miejsca zamieszkania lub siedziby wnioskodawcy
X_NRD Numer domu miejsca zamieszkania lub siedziby wnioskodawcy
UWAGI Dowolne uwagi dotyczace zapisu

Tabela PUL

Zawlera informacje o stosowanej numeracji pism.

Nazwa kolumny

Przeznaczenie

NR

Numer systemowy zapisu

KTO_WPR Identyfikator uzytkownika, ktéry wprowadzil zapis
DATA_WPR Data i czas wprowadzenia zapisu

KTO_ZMI Identyfikator uzytkownika, ktéry zmienial zapis jako ostatni
DATA_ZMI Data 1 czas ostatniej zmiany zapisu

KTO_ANU Identyfikator uzytkownika, ktéry anulowal zapis
DATA_ANU Data 1 czas anulowania zapisu

PREF_US Prefiks numeracji

OPIS Opis (nazwa) puli numeréw

ROK Okreslenie roku

OST_NR Ostatnio nadany numer
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Tabela WNR

Zawlera informacje o zlozonych wnioskach o zwrot czg¢sci podatku akcyzowego.

Nazwa kolumny

Przeznaczenie

NR

Numer systemowy zapisu

KTO_WPR Identyfikator uzytkownika, ktéry wprowadzil zapis
DATA_WPR Data i czas wprowadzenia zapisu

KTO_ZMI Identyfikator uzytkownika, ktéry zmienial zapis jako ostatni
DATA_ZMI Data 1 czas ostatniej zmiany zapisu

KTO_ANU Identyfikator uzytkownika, ktéry anulowal zapis
DATA_ANU Data 1 czas anulowania zapisu

NR_POD Numer systemowy wnioskodawcy zwiazanego
DATA_WPL Data wplywu wniosku

NR_RWA1 Symbol pisma (cz.1.)

NR_RWA2 Symbol pisma (cz.2.)

NR_RWA3 Symbol pisma (cz.3.)

ROK Rok, ktérego dotyczy wniosek

OKRES Okres, ktérego dotyczy wniosek

POW_WLA Powierzchnia gruntéw wlasnych

POW_WSP Powierzchnia gruntéw we wspoltwlasnosci
SPOS_WYP Sposob wyplaty

LITROW Liczba litréw oleju

POS_RB Nazwa posiadacza rachunku bankowego
NR_RB Numer rachunku bankowego

STAWKA Zastosowana stawka zwrotu

WYL_ZWROT Kwota wyliczonego zwrotu

LIMIT Kwota limitu zwrotu

DOT_ZWROT Dotychczas otrzymany zwrot

UZN_ZWROT Przyznana kwota zwrotu

SPOS_ZAL Sposéb zalatwienia

DATA_ZAL Data zalatwienia

STAN_ZAL Stan zalatwienia

UWAGI Dowolne uwagi dotyczace zapisu

Tabela WNR_RTF

Zawiera informacje o rodzajach pism.

Nazwa kolumny

Przeznaczenie

NR

Numer systemowy zapisu

KTO_WPR Identyfikator uzytkownika, ktéry wprowadzil zapis
DATA_WPR Data i czas wprowadzenia zapisu

KTO_ZMI Identyfikator uzytkownika, ktéry zmienial zapis jako ostatni
DATA_ZMI Data 1 czas ostatniej zmiany zapisu

KTO_ANU Identyfikator uzytkownika, ktéry anulowal zapis
DATA_ANU Data 1 czas anulowania zapisu

OPIS Opis (nazwa) rodzaju pisma




Program komputerowy ZWROTY - instrukcja obstugi (strona 42)

Zaleznosci (powiazania) pomiedzy poszczegdlnymi tabelami przedstawia ponizszy schemat:

ﬁMicrusoft Access - [Relacje] B o =l
_‘Kg Plik Edvcia  Widok  Relacie  Narzedzia Okno Pomoc Wpisz pytanie do Pormocy » o & X
DESEHD SR Y i BIX &3 ef

o =
MR R
ETO WPR. KTO_WPR MR
DATA_MPR DT WPR KTO_WPR
KTO_ZML - KTO ZMI DATA_WPR,
DATA_ZMI DATA_ZM1 KTO_ZMI
KTO_ANU : KTO AN DATA_ZMI
DATA_ANU DATA_AML KTO_ANU
TYP_POD NR_POD DATA_ANU
#_MIP DATA_WPL
¥%_PESEL MR RiAL NR_RTF
% _MRDOW NR_RWAZ HR_IRWA2A
DOW_WYD MR RWAS DATA_PIS
%_INNY ROK DATA_CDB
IINMN_WYD CERES Dot
% _MAZWA PO LA KIWOTA
% _NAZWISKO PO _WSP KTO_PRZEL
%_IMIE PO WP DATA_PRZEL
% _IMIEZ LITROWY ELOTEWV\::'P
% _MIEISCOW POS_RE - )
%_KODP MR_REB L DATA_LPR
¥%_POCZTA STAWKA HR. LWAGE
% _ULICA WL ZWROT KTC_WPR,
%_MNRD LIMIT DATA_WPR,
UWAGE DOT_ZWROT KTO_ZMI
—_— LZN_ZWROT DATA_ZMI
SPOS_ZAL KTO_aNY
DaTA_Z6L DATA_ANL
STAN_ZAL M winE
LIWAG por
NR_FAKT
DATA_FAKT
NIF_SPRZ
LITROW
UWAGI
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