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N

Instalacja

Aby zainstalowac program nalezy uruchomic sciggng¢ i uruchomié program
Wykrywacz_OI_Install.exe.

Nastepnie nalezy przejsc¢ przez kolejne kroki instalacji.

Uwaga. Jezeli zostanie wybrany jako katalog programu folder inny niz
domysiny to przy pierwszym uruchomieniu programu bedzie trzeba poda¢
éciezke do pliku danych.

Nastepnie nalezy do katalogu programu okreslonego przy instalacji skopiowac¢ plik
OI_DANE.mdb.

Informacje podstawowe

2.1. Pola tylko do odczytu

Pola tylko do odczytu maja tto koloru niebieskiego. Wartosci w tych polach nie mogg
by¢ zmieniane bezposrednio poprzez ich edycje.

Indeks 01 || | k#

2.2, Pola wymagane

Pola wymagane, sg to takie pola bez wypetnienia, ktérych nie bedzie mozliwe
zapisanie danych.

Pola wymagane majq biate tto i pogrubiong czcionke.

Dpis istoty Ol ‘

2.3. Pola niewymagalne

Pola niewymagalne majq tto koloru zielonego.

2.4. Pola wyszukiwania

Pola wyszukiwania maja tto koloru zéttego. Pole wyszukiwania
Indeks Ol | | Ich

2.5. Poruszanie sie pomiedzy rekordami

Poruszanie sie pomiedzy rekordami odbywa sie za pomocg panelu umieszczonego w
dolnej listwie formularza. Pozwala on zaréwno na przejscie do wybranego rekordu,
jak tez dodanie nowego.
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2.6. Wprowadzanie zmian

Aby wykonac¢ zmiane danych wystarczy zmieni¢ warto$¢ pola (dotyczy to pdl
wymaganych i niewymaganych). Po dokonaniu zmiany na listwie z lewej stronie
formularza ikona zmieni sie z trojkata na otdwek.

Rekord w edycji Rekord zatwierdzony

W 4

Aby zatwierdzi¢ zmiany nalezy klikng¢ na ikone rekordéw otéwkiem. Zmiany zostang
zatwierdzone, a ikona zmieni sie z otéwka na trdjkat.

Uwaga!

Zatwierdzanie zmian jest automatyczne i jezeli nie zostanie klikniety otowek to

zmiany zostang zachowane przy przejsciu do kolejnego rekordu lub zamknieciu
formularza.

2.7. Usuwanie rekordow

Aby usung¢ rekord nalezy klikngé prawym przyciskiem myszy na ikonie tréjkata
znajdujacej sie na listwie po lewej stronie formularza (lub podformularza).

Po ukazaniu sie menu nalezy wybra¢ opcje Wytnij i klikng¢ przycisk TAK aby
potwierdzi¢ usuniecie rekordu.

Typologia Ol |2. Przekazywanie cykliczne sprawozdar [czynnost powtarzalna w okreglonym odstepie czasu: co miesiac; kwe;l
Typologia czynnogci Pﬁinlﬂnia-nmmmi\éw w zakresie vakonmwania O] - -
skkadowych : IWI -
I Kopiuj
B Wklgj

Rekord: 14| 4 | AL NI ES!

2.8. Poruszanie sie pomiedzy polami
Przechodzenie pomiedzy polami mozna wykonywac za pomocg myszki lub klawiatury.
2.8.1. Przechodzenie pomiedzy polami za pomoca klawiatury

TAB - Przejscie do nastepnego pola za pomocg klawiatury
Shift-TAB - Przejscie do poprzedniego pola

ESC - Cofniecie zmian

Enter — uruchomienie akcji (odpowiednik klikniecia)

O O O O

3. Edycja aktow prawnych

Aby przegladac i edytowac akty prawne nalezy klikng¢ ikone ,Akty prawne” na pasku
menu po lewej stronie.
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3.1. Dodanie nowego aktu prawnego

Aby doda¢ nowy akt prawny nalezy klikna¢ ikone [»#] nowy rekerd 'y mieszczong na dolnej
listwie formularza. Wszystkie pola zostang wyczyszczone i ustawione na swoje
domysline wartosci.

Edycje nalezy zacza¢ od zdefiniowania numeru aktu prawnego. Pole Numer aktu
prawnego jest tylko do odczytu. Aby zdefiniowa¢ numer nalezy klikng¢ ikone L
uruchomi¢ generator numeru aktu prawnego.

Po zdefiniowania i zatwierdzeniu numeru aktu prawnego nalezy wprowadzi¢ tytut aktu
prawnego.

3.2. Podrzedne akty prawne

Podrzedne akty prawne sg to akty prawne wynikajgce z aktualnego aktu prawnego.
Aby moc stworzy¢ powigzanie pomiedzy aktem gtownym i aktami podrzednymi, to
zarowno akt gtowny jak i podrzedne muszg by¢ zdefiniowane w systemie.

Aby dodac akt podrzedny nalezy klikng¢ przycisk dodaj przy liscie aktow
podrzednych. Nastepnie nalezy wyszuka¢ odpowiedni akt prawny, zaznaczy¢ go i
klikng¢ przycisk Wybierz.

Wiecej informacji na temat wyszukiwania aktéw prawnych znajdziesz w punkcie
Wyszukiwanie aktéw prawnych.

Uwaga. Podrzedne akty prawne musza by¢ juz wprowadzone do systemu.

3.3. Resorty

Na liscie resortow mozna zdefiniowac resorty odpowiedzialne za dany akt prawny i
oszacowac procent odpowiedzialnosci.

Uwaga!

Procent wpisywany jest jako liczba od 1 do 100. Suma odpowiedzialnosci wszystkich
dopisanych resortéw nie moze przekroczy¢ 100 procent.

3.4. Cytaty

Dla danego aktu prawnego nalezy doda¢ wazne z punktu widzenia obowigzkow
informacyjnych cytaty paragrafow.

Aby dodac¢ cytat, nalezy poda¢ numer paragrafu i wpisac (lub wklei¢) jego tresc¢.

3.5. Przejscie do wybranego aktu prawnego

Aby przej$¢ do wybranego aktu prawnego nalezy wpisa¢ w pole idz do aktu
prawnego numer aktu prawnego (zalecane jest skorzystanie z generatora) i klikng¢
przycisk idz do.

Edycja obowiazkow informacyjnych

4.1. Dodanie nowego obowiazku informacyjnego

Aby dodaé nowy obowigzek informacyjny nalezy klikngé ikone [»#| nowy rekord
umieszczong na dolnej listwie formularza. Wszystkie pola zostang wyczyszczone i
ustawione na swoje domysine wartosci.

Edycje nalezy zacza¢ od zdefiniowania indeksu obowigzku informacyjnego. Pole
Indeks obowiazku informacyjnego jest tylko do odczytu. Aby zdefiniowac indeks

nalezy klikng¢ ikone % i uruchomic generator indeksu obowiazku
informacyjnego.
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Po zdefiniowaniu i zatwierdzeniu indeksu obowigzku nalezy wypetnic¢ pole Opis istoty
OI. Pola Resort, Kategoryzacja i Charakter OI zostang wypetnione
automatycznie, natomiast polu Czestotliwosc¢ zostanie ustawiona warto$¢ domysina,
ktérg mozna w razie potrzeby zmienic.

4.2, Zrodta prawne
4.2.1. Dodanie aktu prawnego

Aby dodaé zrodto prawne nalezy kliknaé przycisk dodaj na zaktadce Zrédta
prawne. Na formularzu wyszukiwania aktu prawnego nalezy odnalez¢
interesujacy nas akt prawny, zaznaczy¢ paragraf i klikng¢ przycisk Wybierz.
Nastepnie nalezy podac procentowy udziat aktu prawnego w danym obowiagzku.

4.2.2. Wybranie gtownego aktu prawnego i paragrafu

Aby wybrac gtowny akt prawny nalezy zaznaczy¢ pozycje na liscie i klikng¢
przycisk ustaw jako gtéwne.

4.2.3. Usuniecie aktu prawnego

Aby usunac przypisanie aktu prawnego do obowigzku informacyjnego nalezy
zaznaczy¢ akt prawny i klikng¢ przycisk usun. Po potwierdzeniu usuniecia
zostanie usuniete przypisanie aktu prawnego do obowigzku informacyjnego (akt
prawny nie zostanie usuniety).

4.3. Typologia obowiazku informacyjnego

Pozwala na przyporzadkowanie do obowigzku informacyjnego typologii OI oraz
typologii czynnosci sktadowych.

4.4. Opis obowigzku informacyjnego
Opis obowigzku informacyjnego sktada sie z dwoch pal:
4.4.1. Opis OI z punktu widzenia celowosci oraz sposobu realizacji

Opis obowigzku informacyjnego z punktu widzenia celowosci oraz sposobu
realizacji.

4.4.2. Opis danego OI skladajacy sie z cytatow

Opis OI sktadajacy sie z cytatdéw jest generowany automatycznie na podstawie
przyporzgdkowanych aktéw prawnych. Jezeli zostat zmieniony cytat w zrédtowym
akcie prawnym mozna klikng¢ przycisk odswiez, aby wygenerowac cytaty raz
jeszcze.

4.5. Zakres wymaganych danych

Zakres wymaganych danych jest to lista danych informacji przechowywanie, jakich
narzuca obowigzek informacyjny. Aby dopisa¢ nowg informacje do obowigzku
informacyjnego nalezy wybrac jg z listy w polu nowego rekordu.

Uwaga!

Jezeli na liscie wyboru danych brakuje wymaganej pozycji skontaktuj sie z
administratorem danych

4.6. Przejscie do wybranego obowiazku informacyjnego

Aby przej$¢ do wybranego obowigzku informacyjnego nalezy wpisa¢ w pole idz do OI
numer obowigzku informacyjnego (zalecane jest skorzystanie z generatora) i klikng¢
przycisk idz do.
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5. Wyszukiwanie aktéow prawnych
Akty prawne mozna wyszukiwac¢ na podstawie 3 pdl:
¢ Numeru aktu prawnego
e Tytutu
e Cytatu

Jezeli nie zostanie wypetnione zadne z tych pdl, to po kliknieciu przycisku szukaj zostang
wyswietlone wszystkie akty prawne.

Aby ograniczy¢ liste aktow prawnych tylko do tych interesujacych nalezy wpisa¢ warunki
w jedno lub wiecej pal.

Warunek jest to fragment tekstu, np. fragment numeru aktu prawnego.

6. Import i eksport danych

Wyrywacz OI posiada funkcje wymiany danych z innymi uzytkownikami systemu.
Wymiana danych odbywa sie za pomocg plikow transferowych. Plik transferowy wysyta
uzytkownik, ktéry dane ze swojej wersji programu chce udostepni¢ innemu
uzytkownikowi.

6.1. Eksport danych

Eksport danych tworzy plik transferowy, ktory bedzie mozna wysta¢ innemu
uzytkownikowi systemu.

Aby utworzy¢ plik nalezy w menu klikng¢ ikonke eksportuj dane, wybrac katalog i
podac¢ nazwe pliku transferowego. Jezeli plik istnieje system zapyta sie, czy moze go
usunac i utworzy¢ od nowa

6.2. Import danych

Import danych polega na wprowadzeniu do systemu danych z pliku transferowego
otrzymanego od innego uzytkownika. Dzieki temu dane w twoim systemie zostang
uzupetnione o dane uzytkownika, od ktorego otrzymates plik transferowy.

Aby zaimportowac dane kliknij ikonke import danych i znajdz plik transferowy.

7. Edycja danych stownikowych

Funkcja edycji danych stownikowych dostepna jest dla administratora danych. Aby
przej$¢ do edycji nalezy klikng¢ opcje Ustawienia na pasku menu i podac hasto.
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