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1. INFORMACJE PODSTAWOWE 

Elektroniczna Baza Monitoringowa służy do katalogowania i przeglądania zadań, które są planowane i realizowane w ramach Harmonogramu realizacji Krajowego Programu Zapobiegania Zakażeniom HIV i Zwalczania AIDS opracowanego na lata 2012-2016.
W systemie gromadzone są dane dotyczące podmiotów sprawozdających, podmiotów realizujących zadania, podejmowanych działaniach, grup do których te działania są skierowane, liczbie odbiorców, zakresie finansowania, zasięgu terytorialnego, spójności tematycznej z innymi krajowymi programami/strategiami, itd.
Za pośrednictwem Elektronicznej Bazy Monitoringowej podmioty zobowiązane do realizacji Krajowego Programu Zapobiegania Zakażeniom HIV i Zwalczania AIDS przekazują Sprawozdania z realizacji Programu za rok poprzedni, jak również Harmonogramy na kolejny rok.
1.1. LOGOWANIE

Dostęp do systemu możliwy jest po wpisaniu w przeglądarce łącza:

http://kp.aids/gov.pl/kp/
lub bezpośrednio ze strony Krajowego Centrum ds. AIDS: www.aids.gov.pl
Z katalogu zagadnień umieszczonego po lewej stronie ekranu zaznaczamy Krajowy Program, z którego po rozwinięciu wybieramy Bazę monitoringową  a następnie Link do bazy.
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Potem należy wybrać edycję Harmonogramu.
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Po zatwierdzeniu pojawi się okno logowania w systemie, gdzie należy wpisać swój Login i Hasło udostępniane przez administratora systemu, w trybie indywidualnym, poszczególnym użytkownikom.
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Dostęp do danego konta ma tylko jeden użytkownik reprezentujący dany podmiot sprawozdający oraz administrator systemu.

Sprawozdanie (wydruk z Elektronicznej Bazy Monitoringowej z działalności wszystkich podmiotów ) jest udostępniane na stronie internetowej Krajowego Centrum ds. AIDS.

1.2. MENU

Dostęp do poszczególnych elementów systemu możliwy jest poprzez menu (żółty pasek), umieszczone w górnej części ekranu. Zawartość menu jest uzależniona od aktualnych ustawień w systemie i dostępu indywidualnych użytkowników. 

Poszczególne listy w menu zostają rozwinięte po najechaniu kursorem myszy. Wybór podświetlonej pozycji następuje poprzez naciśniecie lewego klawisza myszy.
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1.3. FORMULARZ

Formularz jest elementem poprzez który możemy wprowadzać i edytować informacje zbierane w systemie. Zawiera on listę pól możliwych do wypełnienia/edytowania. Zatwierdzenie/zapisanie danych możliwe jest poprzez naciśnięcie klawisza „Zapisz”.

W przypadku konieczności wykreślenia konkretnego zadania należy użyć opcji „Skasuj”.
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W Elektronicznej Bazie Monitoringowej do dyspozycji są następujące typy pół tekstowych:

- pola tekstowe: podstawowe pola formularza, zawierają jedną linię tekstu 
o określonej liczbie znaków;

- listy wybierane: pola, w których istnieje możliwość wyboru spośród wskazanych 
w liście wartości. Po naciśnięciu listy wybieranej zostaje ona rozwinięta a użytkownik ma możliwość wskazania pozycji i zatwierdzenia wyboru lewym klawiszem myszy;

- pola „checkboxy”: pola, w których wartość jest dwustanowa – pole może być zaznaczone bądź odznaczone. W tym polu jest możliwość wyboru kilkukrotnego;

- pola tekstowe typu memo: pola tekstowe zawierające więcej niż jedna linijka tekstu, z dużą liczba znaków do wykorzystania.

Komunikat o błędach, braku wartości w polach wymaganych (zaznaczonych gwiazdką) jest sygnalizowany w momencie próby zapisu, w górnej części formularza.
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Po wyeliminowaniu przyczyny błędu możliwa jest powtórna próba zapisu.

1.4. FILTR /OPCJA „SZUKAJ”

Opcja ta służy do wyszukiwania informacji według określonych kryteriów. 

Wyszukiwanie informacji odbywa się poprzez ustawienie pól na formularzu filtra 
a następnie zatwierdzenie tego wyboru poprzez klawisz „Szukaj”. W wyniku takiej operacji system zawęzi wyświetlaną liczbę rekordów do tych, które odpowiadają wskazanym warunkom w opcji „Szukaj”.
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Dostępne przyciski i aktywne ikony:

- przycisk „Szukaj” – zatwierdza wybrane ustawienia i rozpoczyna przeszukiwanie bazy danych zgodnie z ustawieniami. Rezultatem jest wyświetlona lista rekordów spełniających kryteria.
- przycisk „Wyczyść” – przywraca domyślne ustawienie filtra.
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- ikona „Ustaw jako domyślne” – pozwala na zapamiętanie ustawień filtra 
w indywidualnym „schowku” użytkownika. W schowku może być przechowywany jeden zestaw ustawień filtra. Ponowne ustawienie wartości filtra i zatwierdzenie ich poprzez ikonę „Ustaw jako domyślne” powoduje utratę poprzedniego ustawienia.
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- ikona „Przywróć domyślne ustawienia” – opcja ta pozwala na szybkie ustawienie kryteriów filtra zgodnie z ostatnimi zapisanymi w opcji „Ustaw jako domyślne”.

2. PRZEGLĄD ZADAŃ

Dostęp do listy zadań jest możliwy z poziomu „Menu”: 

- Harmonogram (lista-plan);

- Sprawozdanie (lista). 

Na liście zadań znajdują się zadania własne definiowane przez użytkowników systemu, generowane z jednej z powyższych opcji, w zależności od wybranej pozycji w menu. Lista widocznych zadań jest ograniczona indywidualnym dostępem danego użytkownika. 
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Operacje z poziomu listy zadań:

- „Edytuj”: przycisk zlokalizowany po prawej stronie w dolnej części ekranu, umożliwia przejście do formularza edycji wskazanego zadania;

- „Dodaj”: przycisk zlokalizowany po prawej stronie w dolnej części ekranu, umożliwia dodanie nowego zadania (przejście do formularza w którym będzie można utworzyć kolejny rekord).

3. TWORZENIE I EDYCJA ZADAŃ

Pola widoczne na formularzu zostały podzielone na kilka zakładek pomiędzy którymi można się przemieszczać. Zakładki zlokalizowane są w górnej części formularza. Dostępność niektórych zakładek i pół zależy od uprawnień użytkownika oraz od wcześniej wybranych zadań wg schematu Krajowego Programu.

3.1. ZAKŁADKA „INFORMACJE PODSTAWOWE”
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Dostępne pola:

- Podmiot sprawozdający;

- Obszar tematyczny;

- Cel ogólny;

- Cel szczegółowy;

- Zadanie;

- Zadanie własne;

- Opis zadania;

- Grupa odbiorców;

- Podmiot realizujący zadanie;

- Typ instytucji realizującej zadanie;

- Organizacja Pożytku Publicznego.
3.2. ZAKŁADKA „INFORMACJE SZCZEGÓŁOWE”
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Dostępne pola:

- Typ zadania;

- Rodzaj zadania;

- Forma realizacji zadania;

- Kontynuacja zadania;

- Zasięg;

- Spójność tematyczna z innymi krajowymi programami;

- Termin realizacji zadania;

- Dział.

3.3. ZAKŁADKA „FINANSOWANIE”
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Dostępne pola:

- Planowana kwota zadania/Wydatkowana kwota zadania;

- Rodzaj wsparcia zadania z innych źródeł;

- Forma dofinansowania;

- Klasyfikacja paragrafów.

3.4. ZAKŁADKA „SPRAWOZDAWCZOŚĆ I  KONTROLE”

[image: image12.png]informac; Finansowanie ~ Bud 208¢ | Kontrole

‘Sprawozdania finansowe Data umowna, Datawptywu | Data ostatecznego rozliczenia
Brak danych

‘Sprawozdania mentoryczne Data umowna Datawptywu | Data ostatecznego rozliczenia
Brak danych

Uwagi do sprawozdar =

Kontrola podmiotu realizujacego zadanie przez KC ds. AIDS [&]

Kontrola Data kontroll | Wnioski pokontrolne

Brak danych

Uwagi dotyczace wspdipracy  podmiotem realizujacym zadanie =





Dostępne pola:

- Sprawozdania finansowe;

- Sprawozdania merytoryczne;

- Uwagi do Sprawozdań;

- Kontrola podmiotu realizującego zadanie przez KC ds. AIDS;

- Kontrola;

- Uwagi dotyczące współpracy z podmiotem realizującym zadanie

4. HARMONOGRAM

Podmioty zobowiązane do realizacji Krajowego Programu opracowują, na podstawie Harmonogramu na lata 2012-2016, szczegółowe harmonogramy roczne, w terminie do 15 października roku poprzedzającego rozpoczęcie działań.
Następnie Koordynator przygotowuje dokumenty do przekazania Ministrowi Zdrowia na podstawie Elektronicznej Bazy Monitoringowej (w terminie do 15 listopada).
4.1. NOWE ZADANIE 

Użytkownik systemu prowadzi indywidualnie ewidencję zadań na etapie ich planowania. Dostęp do formularza Harmonogramu jest możliwy poprzez pasek Menu, gdzie wybierany opcję Harmonogram - Nowe zadanie (wybór zatwierdzamy lewym przyciskiem myszy). 
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Formularz do tworzenia i edycji zadań planowanych do realizacji na rok następny (Harmonogram) ma tło zielone (w odróżnieniu od formularza Sprawozdania, który ma tło szare).

Po wybraniu opcji „Nowe zadanie” należy uzupełnić pierwszą zakładkę „Informacje podstawowe” -  wybór obszaru tematycznego, celu ogólnego, celu szczegółowego, zadania możliwy jest z „książki”.

Należy pamiętać o zatwierdzeniu zadania poprzez opcję „Dodaj” zanim użytkownik przejdzie do następnej zakładki „Informacje szczegółowe”.

[image: image14.png]



Po uzupełnieniu każdej kolejnej zakładki należy zatwierdzić dane poprzez opcję „Zapisz”.

W przypadku błędnego pojedynczego wpisu należy go zmienić na właściwy i całość jeszcze raz zatwierdzić opcją „Zapisz”. Gdy zachodzi konieczność usunięcia całego zadania korzystamy z opcji „Skasuj” – wtedy całe zadanie zostanie usuniete 
z systemu.
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4.2. LISTA - PLAN
Aby wygenerować Harmonogram należy skorzystać z opcji „Szukaj” oraz „Lista-plan”. Wyszukiwanie informacji odbywa się poprzez ustawienie pól na formularzu filtra a następnie zatwierdzenie tego wyboru poprzez klawisz „Szukaj”/ „Lista-plan”. 

System wygeneruje zadania składające się na szczegółowy harmonogram roczny.
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W wyniku takiej operacji system zawęzi wyświetlaną liczbę rekordów do tych, które odpowiadają wskazanym warunkom w opcji „Szukaj”.

Następnie w celu wygenerowania wydruku dotyczącego zadań zapisanych w edycji Harmonogram należy skorzystać z ikony przedstawiającej drukarkę (znajduje się ona po prawej stronie monitora).
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Po zatwierdzeniu wyboru pojawia się nowe okienko z wyborem: otworzyć, zapisać lub anulować – po wybraniu opcji „otwórz” zostaną wygenerowane wszystkie zadania, które zostały wpisane przez użytkownika spełniające kryteria wyboru.

5. SPRAWOZDANIE
Sprawozdania z realizacji zadań ujętych w szczegółowych harmonogramach rocznych przedkładane są przez realizatorów do dnia 15 kwietnia roku następnego. Koordynator przedkłada Ministrowi Zdrowia sprawozdanie do dnia 15 maja.

Użytkownik systemu prowadzi indywidualnie ewidencję zadań również na etapie ich sprawozdawania. Dostęp do formularza Sprawozdania jest możliwy poprzez pasek Menu, gdzie wybierany opcję I:

- Harmonogram-Lista plan (wybór zatwierdzamy lewym przyciskiem myszy)
lub opcję II:

- Sprawozdanie - Nowe zadanie (wybór zatwierdzamy lewym przyciskiem myszy). 
5.1. TWORZENIE ZADANIA Z WYKORZYSTANIEM OPCJI HARMONOGRAM

Na etapie planowania/harmonogramu zostało już utworzone zadanie, które na etapie realizacji/sprawozdania może zostać przekształcone w jedno lub wiele zadań zrealizowanych. Utworzenie zadania zrealizowanego w tym wariancie  nie wymaga od użytkownika podawania od nowa danych, które zostały już wprowadzone do systemu podczas ewidencji zadania planowanego. Utworzenie zadania zrealizowanego w tym wariancie  nie powoduje utraty wcześniejszych danych (harmonogramu).

Na początki należy skorzystać z opcji „Szukaj” w celu zawężenia wygenerowanych zadań (np. poprzez ustawienie daty, która odpowiadałaby zadaniom zaplanowanym w harmonogramie). Następnie z opcji Harmonogram wybieramy „Lista-plan”. System wygeneruje nam zadania przypisane do harmonogramu z roku poprzedniego. Odnajdujemy zadanie zaplanowane, które zostało zrealizowane, otwieramy je a następnie korzystamy z opcji „Utwórz zadanie” znajdującej się na dole po lewej stronie monitora.

[image: image18.png]Grupa odbiorcow

Grupa odbiorcow

ich rodziny i bliscy

0500y zakazone HIV

_Clpracownicynaukowi

Podmiot realizujacy zadanie *

Krajowec Centrum ds. ADS.

Typ instytucji realizujace zadanie

Insttucja rzadowa

Organizacja Pozytku Publicznego

o





Po utworzeniu zdania zrealizowanego tło zmieni się z zielonego na szare oraz zostaną dodane rubryki do uzupełnienia. 

Istnieje możliwość utworzenia na podstawie jednego zadania planowanego kilku zadań zrealizowanych – sytuacja taka jest możliwa np. kiedy na poziomie planowania temat został potraktowany ogólnie a w momencie jego realizacji uszczegółowiony.

Dotarcie do kilku zadań zrealizowanych utworzonych na podstawie jednego zadania zaplanowanego jest możliwe z poziomu edycji wybranego zadania planowanego i w tym celu należy użyć zakładki „Zadania zrealizowane”. Po jej wyświetleniu uzyskamy listę zadań realizowanych utworzonych na podstawie zadania planowanego które edytujemy.
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5.2. TWORZENIE ZADANIA Z WYKORZYSTANIEM OPCJI SPRAWOZDANIA

Istnieje możliwość utworzenia zadnia realizowanego również w przypadku gdy zadanie nie ma swojego odpowiednika w zadaniach planowanych. W takim wariancie należy skorzystać z formularza dostępnego w menu pod pozycją Sprawozdanie-Nowe zadanie, a następnie uzupełnić wszystkie wymagane rubryki i zakładki.
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5.3. LISTA 

Aby wygenerować Sprawozdanie należy skorzystać z opcji „Szukaj” oraz „Lista”. Wyszukiwanie informacji odbywa się poprzez ustawienie pól na formularzu filtra a następnie zatwierdzenie tego wyboru poprzez klawisz „Szukaj”/ „Lista”. 

System wygeneruje zadania składające się na sprawozdanie.
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W wyniku takiej operacji system zawęzi wyświetlaną liczbę rekordów do tych, które odpowiadają wskazanym warunkom w opcji „Szukaj”.

Następnie w celu wygenerowania wydruku dotyczącego zadań zapisanych w edycji Sprawozdanie należy skorzystać z ikony przedstawiającej drukarkę (znajduje się ona po prawej stronie monitora).
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Po zatwierdzeniu wyboru pojawia się nowe okienko z wyborem: otworzyć, zapisać lub anulować – po wybraniu opcji „otwórz” zostaną wygenerowane wszystkie zadania, które zostały wpisane przez użytkownika spełniające kryteria wyboru.
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