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 Wykazane w treści instrukcji zrzuty ekranu pokazują jednostki i dane testowe. 

 

1. PODSTAWOWE POJĘCIA STOSOWANE W INSTRUKCJI 

1.1.  OPRACOWANIE PROJEKTU BUDŻETU ŚRODKÓW EUROPEJSKICH 

 

Instrukcja przedstawia sposób realizacji procesu planowania Projektu Budżetu Wydatków Środków 

Europejskich w Informatycznym Systemie Obsługi Budżetu Państwa TREZOR 3.0.  

Dokumentacja opisuje poszczególne funkcje oraz sposób, w jaki należy stosować formularz „Opracowanie 

Projektu Budżetu ŚE - Wydatki”. Niniejsza procedura ma zastosowanie wyłącznie w procesie planowania części 

wydatkowej budżetu środków europejskich. 

 

1.2.  ŚCIEŻKA DOSTĘPU  

 

Autoryzacja: Trezor 3.0: Planowanie -> Projekt Budżetu Środków Europejskich ->  

Opracowanie Projektu Budżetu ŚE - Wydatki 
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1.3.  WYBÓR DYSPONENTA  

 

Po wybraniu zakładki „Opracowanie Projektu Budżetu ŚE - Wydatki” użytkownik wybiera dysponenta dla 

którego będzie przeprowadzany proces. 

 

Zmiana dysponenta możliwa jest cały czas podczas pracy z aplikacją, poprzez wybór w sekcji . 

Dysponenci widoczni na liście są dysponentami D1. 

 

Dysponentów niższego rzędu - D2 można wybrać rozwijając listę dysponentów podległych dysponentowi D1 

poprzez naciśnięcie . Listę dysponentów podległych D1 prezentuje poniższy zrzut ekranu. 
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Analogicznie należy postępować w przypadku wyboru dysponenta D3. 

 

1.4.  FORMATKI 

 

Formatka: Projekt Budżetów - jednostki 

Formularz z poziomu którego użytkownik może wprowadzić, skompletować, zweryfikować, odblokować, 

zatwierdzić, odrzucić, zagregować, wyłączyć z agregatu Opracowanie Projektu Budżetu Środków Europejskich 

na poziomie Dysponentów D3, D2, D3=D1, D1, MF BP. 
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 Formatka: Agregat Wydatków 

Formularz z poziomu którego użytkownik może skompletować, zweryfikować, odblokować, zatwierdzić agregat 

Opracowań Projektów Budżetu Środków Europejskich na poziomie Dysponentów D2, D1, MF BP. 

 

 

1.5.  ZASTOSOWANE SKRÓTY  

Skrót  Znaczenie skrótu 

Autoryzacja Zestaw funkcjonalności przydzielany użytkownikowi w systemie Trezor 

BŚE Budżet Środków Europejskich 

D1 Dysponent części budżetowej otrzymujący środki na wydatki z centralnego rachunku 

bieżącego budżetu państwa i przekazujący je dysponentom bezpośrednio podległym 

(D2, D3) 

D2 Dysponent drugiego stopnia - dysponent otrzymujący środki na wydatki od D1, któremu 

jest podległy i przekazujący je dysponentom podległym D3 

D3 Dysponent trzeciego stopnia - dysponent otrzymujący środki na wydatki od dysponenta 

D1 lub D2, któremu jest podległy i który wydatkuje je bez możliwości przekazania ich 

innemu dysponentowi 

D3=D1 Dysponent części budżetowej, który nie ma przypisanego dysponenta podległego 

Dokument Projekt Budżetu Środków Europejskich 

MF BP Ministerstwo Finansów Budżet Państwa 

OPBW ŚE Opracowanie Projektu Budżetu Wydatków Środków Europejskich 
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Rola Uprawnienie do wykonywania określonych czynności w ramach Autoryzacji 

Status procesu Informacja o etapie prac nad dokumentem w systemie Trezor 

System Trezor Informatyczny System Obsługi Budżetu Państwa - Trezor 3.0 

Weryfikujący Użytkownik posiadający role „PLAN BŚE OPBW Weryfikujący” 

Wprowadzający Użytkownik posiadający role „PLAN BŚE OPBW Wprowadzający dane” 

Zatwierdzający Użytkownik posiadający role: 

 PLAN BŚE OPBW Zatwierdzający - Kierownik Jednostki 

 PLAN BŚE OPBW Zatwierdzający - W zastępstwie Kierownik Jednostki 

 PLAN BŚE OPBW Zatwierdzający - Z upoważnienia Kierownik Jednostki 

Zatwierdzający - 

IP 

Użytkownik posiadający role „PLAN BŚE OPBW Zatwierdzający - IP” 

 

1.6.  UPRAWNIENIA 

 

Rola Opis roli 

PLAN BŚE - Przeglądający Rola umożliwia przeglądanie danych 

PLAN BŚE OPBW Wprowadzający 

dane 

Rola umożliwia wykonywanie następujących czynności w ramach 

OPBW ŚE: dodanie pozycji, pobranie pozycji, edycję danych, 

import xls, kompletację, włączenie do agregatu, wyłączenie z 

agregatu 

PLAN BŚE OPBW Weryfikujący Rola umożliwia akceptację oraz odblokowanie OPBW ŚE 

PLAN BŚE OPBW Zatwierdzający - 

Kierownik Jednostki 

Rola umożliwia przekazanie do dysponenta nadrzędnego oraz 

odblokowanie OPBW ŚE 

PLAN BŚE OPBW Zatwierdzający - 

W zastępstwie Kierownik Jednostki 

Rola umożliwia przekazanie do dysponenta nadrzędnego oraz 

odblokowanie OPBW ŚE 

PLAN BŚE OPBW Zatwierdzający - 

Z upoważnienia Kierownik Jednostki 

Rola umożliwia przekazanie do dysponenta nadrzędnego oraz 

odblokowanie OPBW ŚE 

PLAN BŚE OPBW Zatwierdzający - IP Rola umożliwia zatwierdzenie (bez podpisywania) oraz 

odblokowanie OPBW ŚE** 

** Rola możliwa do dodania użytkownikom wyłącznie na poziomie MF BP 
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1.7.  STATUS PROCESU 

 

Status Opis statusu 

Niekompletny Status rozpoczynający proces lub status umożliwiający kolejną iteracje procesu po 

wykonaniu czynności „Odblokuj” przez „Weryfikującego” lub „Zatwierdzającego”. 

Status ten informuje o tym, że „Wprowadzający” nie zakończył czynności 

związanych z wprowadzaniem danych. Aby zmienić ten status wymagana jest 

czynność „Kompletuj”. 

Kompletny Status dokumentu po wykonaniu czynności „Kompletuj” przez 

„Wprowadzającego”. Oznacza zakończenie działań przez „Wprowadzającego” i 

umożliwia rozpoczęcie prac przez „Weryfikującego”. 

Zaakceptowany Status dokumentu po wykonaniu czynności „Akceptuj” przez „Weryfikującego”. 

Oznacza zakończenie działań przez „Weryfikującego” i umożliwia rozpoczęcie prac 

przez „Zatwierdzającego”. 

Przekazany Status dokumentu po wykonaniu czynności „Przekaż” przez „Zatwierdzającego”. 

Oznacza zakończenie działań przez „Zatwierdzającego” i umożliwia rozpoczęcie prac 

przez „Wprowadzającego” na poziomie dysponenta nadrzędnego. 

Zatwierdzony Status zostaje wyświetlony po wykonaniu czynności „Zatwierdź” przez 

„Zatwierdzającego - IP” na poziomie MF BP. Oznacza zakończenie procesu. 

Odrzucony Status dokumentu po dokonaniu czynności „Odrzuć”. Oznacza brak akceptacji 

merytorycznej dokumentu. Obecna wersja jest odrzucana a zmiany prowadzone są 

na nowej wersji dokumentu. 
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1.8.  PRZYCISKI  

 

Przycisk Opis działania 

 Rozszerzenie opisu 

Agreguj Przycisk umożliwiający zsumowanie wartości z Opracowań Projektu Budżetu 
Środków Europejskich przekazanych przez Dysponentów podległych i wyświetlenie 
ich w jednym formularzu jako Plan Jednostki Nadrzędnej 

Akceptuj Przycisk umożliwiający weryfikację Opracowania Projektu Budżetu Środków 
Europejskich i zmianę statusu dokumentu na „Zaakceptowany” 

Anuluj Przycisk umożliwiający opuszczenie formularza bez zapisywania zmian 

Audyt Przycisk umożliwiający przeglądanie historii zmian Opracowania Projektu Budżetu 
Środków Europejskich oraz podpisanego dokumentu 

Dodaj pozycję Przycisk umożliwiający dodanie nowej pozycji Opracowania Projektu Budżetu 
Środków Europejskich 

Eksport XLS Przycisk umożliwiający wyeksportowanie danych Opracowania Projektu Budżetu 
Środków Europejskich do pliku Excel 

Import XLS Przycisk umożliwiający zaimportowanie danych Opracowania Projektu Budżetu 
Środków Europejskich z pliku Excel 

Kompletuj Przycisk umożliwiający kompletację Opracowania Projektu Budżetu Środków 
Europejskich i zmianę statusu dokumentu na „Kompletny” 

Następny Umożliwia wprowadzenie kolejnej pozycji Opracowania Projektu Budżetu Środków 
Europejskich 

Odblokuj Przycisk umożliwiający odblokowanie Opracowania Projektu Budżetu Środków 
Europejskich i zmianę statusu dokumentu na „Niekompletny” 

Odrzuć Przycisk umożliwiający odrzucenie z poziomu Dysponenta nadrzędnego 
Opracowania Projektu Budżetu Środków Europejskich Dysponentów podległych i 
zmianie statusu dokumentu na „Odrzucony”. W wyniku przeprowadzonych operacji 
tworzona jest u Dysponenta podległego kolejna wersja dokumentu o statusie 
„Niekompletny” 

Pobierz dane Przycisk umożliwiający pobranie danych z Projektu Budżetu Środków Europejskich 
lat ubiegłych 

Podpisz Podpisanie Opracowania Projektu Budżetu Środków Europejskich 

Ponaglenie Przycisk umożliwiający przesłanie ponaglenia do dysponentów, którzy zalegają z 
dostarczeniem Opracowania Projektu Budżetu Środków Europejskich 

Powrót Przycisk umożliwiający powrót do formularza 

Przekaż Przycisk umożliwiający podpisanie Opracowania Projektu Budżetu Środków 
Europejskich i zmianę statusu dokumentu na „Przekazany” 

Raport Dostarczenia Przycisk umożliwiający wygenerowanie raportu dysponentów podległych, którzy 
przekazali bądź nie przekazali Opracowania Projektu Budżetu Środków Europejskich 

Szczegóły weryfikacji Przycisk umożliwiający weryfikacje poprawności wprowadzonych danych 
Opracowania Projektu Budżetu Środków Europejskich, dokument znajduje się w 
statusie „Niekompletny” 

Usuń Przycisk umożliwiający usunięcie pozycji z Opracowania Projektu Budżetu Środków 
Europejskich, dokument znajduje się w statusie „Niekompletny” 

Wstecz Przycisk umożliwiający powrót do poprzedniego okna 

Wyczyść filtry Przycisk umożliwiający pełną prezentację szczegółów danych, wyświetlanych na 
formularzu 

Wykonaj Przycisk potwierdzający zapisanie komentarza 

Wyłącz z Agregatu Przycisk umożliwiający wyłączenie wybranych pozycji a agregatu, aby nie 
wyświetlały się na formularzu w Planie Jednostki Nadrzędnej 

Wyszukaj Przycisk umożliwiający wyszukanie szczegółów danych, wyświetlanych na 
formularzu 

Zamknij Przycisk umożliwiający opuszczenie formularza 
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 Zapisz Przycisk umożliwiający zapisanie wprowadzonych zmian 

Zatwierdź Przycisk umożliwiający zatwierdzenie Opracowania Projektu Budżetu Środków 
Europejskich na poziomie MF BP 

 

1.9.  SKŁADANIE PODPISU W SYSTEMIE TREZOR 

 

Podczas przekazywania Opracowań Projektu Budżetu Środków Europejskich składany jest podpis. Przejście do 

składania podpisu następuje po wybraniu przycisku . 

 

Zostanie wyświetlone okno do wprowadzenia komentarza: 
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Po wpisaniu komentarza i wybraniu  w oknie przeglądarki zostanie wyświetlony dokument do 

podpisania: 

 

 

Następnie należy wybrać Dostawcę kryptografii oraz etykietę z jaką zostanie podpisany dokument. 

 

 

W celu podpisania wyświetlonego dokumentu należy wybrać . 
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 Wyświetlone zostanie okno z wyborem certyfikatu do podpisywania. 

 

Po kliknięciu  pojawi się okno umożliwiające wprowadzenie kodu PIN i zatwierdzenie go 

przyciskiem . 

 

Po poprawnym złożeniu podpisu należy kliknąć . 
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Wyświetlone zostanie okno podsumowania zadania. Aby je zamknąć należy użyć przycisku . 

 

Na ekranie zostaje wyświetlony komunikat o poprawności wykonanej operacji podpisu. 

 

Przycisk  umożliwia powrót do formularza. 
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2. POZIOM D3, D3=D1 

 

W rozdziale opisane są czynności rozpoczynające pracę przy Opracowaniu Projektu Budżetu Środków 

Europejskich. 

 

2.1.  D3, D3=D1 WPROWADZAJĄCY  

 
Początkowym statusem projektu budżetu jest status „Niekompletny”. 

„Wprowadzający” rozpoczyna pracę nad dokumentem. 

 

 „Wprowadzający” ma możliwość dodania, importu lub pobrania pozycji, edycji, usunięcia oraz kompletacji 

danych. Poprzez przycisk  może zawęzić prezentację pozycji dokumentu. 

 

2.1.1.  WPROWADZANIE DANYCH 

 
W celu wprowadzenia danych dotyczących „Opracowania Projektu Budżetu Środków Europejskich” należy na 

formularzu nacisnąć . 

 

Pojawi się formatka „Pozycja wydatków - WYDATKI BŚE”: 
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Elementy na formatce: 

1. Pola umożliwiające wpisanie pozycji ręcznie; 

2. Pola umożliwiające wybranie poszczególnych pozycji z listy rozwijanej; 

3.  umożliwia powrót do poprzedniego formularza, bez zapisywania zmian; 

4.  umożliwia wprowadzenie kolejnej pozycji klasyfikacji budżetowej, dane wpisane na 

formularzu po wybraniu  zapisują się; 

 

5.  umożliwia zapisanie wprowadzonych danych. 

 

UWAGA! 

Wymagane jest wypełnienie wszystkich dostępnych pól formularza, w przeciwnym wypadku pojawi się 

komunikat: 

 

 

Przykładowy, wypełniony formularz: 
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UWAGA! 

Pola są wyszarzane w zależności od danych, którymi wypełniamy tabelę. 

 

Po wybraniu  dane zostaną zapisane. Istnieje również możliwość powrotu do poprzedniego formularza 

za pomocą  lub dodanie kolejnej pozycji klasyfikacji budżetowej za pomocą . 

 

 

UWAGA! 

W przypadku wybrania  należy wybrać dział z listy w przeciwnym wypadku pojawi się komunikat: 

 

 

Po zapisaniu danych za pomocą  wyświetlony zostanie komunikat potwierdzający zapisanie zmian. 

 

A na formatce pojawią się wprowadzone dane. 
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W przypadku wybrania przycisku  pojawi się komunikat informujący o niezapisanych danych. W celu 

wyjścia z formularza należy potwierdzić . 
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2.1.2.  IMPORT DANYCH Z PLIKU XLS 

 

W celu zaimportowania danych należy wybrać : 

 

Po wyborze  zostaje otworzone okno umożliwiające wybór pliku , który chcemy 

zaimportować: 

 

Po wyborze pliku, który chcemy zaimportować należy wybrać : 

 

W przypadku prawidłowego zaimportowania danych z pliku, zostanie wyświetlony poniższy komunikat 

potwierdzający dokonanie importu. 
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Formatka z zaimportowanymi danymi: 

 

 

UWAGA! 

Mechanizm importu nie powoduje usunięcia już wprowadzonych danych. Przed rozpoczęciem procesu 

importu należy upewnić się, czy baza została odpowiednio wyczyszczona, a nieprawidłowe dane zostały 

usunięte. 

Przykładowy plik importu: 
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2.1.3.  POBIERANIE DANYCH 

 

W celu pobrania danych z lat ubiegłych należy wcisnąć . 

 

Po jego wybraniu w przeglądarce zostanie otworzone okno, w którym użytkownik może wybrać rok, z którego 

chce pobrać dane: 

 

W przypadku prawidłowego zaimportowania danych, zostanie wyświetlony poniższy komunikat potwierdzający 

pobranie danych. 

 

 

UWAGA! 

Funkcjonalność będzie dostępna po raz pierwszy przy planowaniu budżetu na lata 2025-2028 i późniejszych 

okresów. 
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2.1.4.  POPRAWA PROJEKTU BUDŻETU WYDATKÓW  

 

W celu poprawy danych projektu budżetu wydatków należy wybrać  znajdujący się przy wybranej pozycji, 

którą chcemy edytować. 

 

Po wybraniu  zostanie wyświetlony formularz Pozycja wydatków - WYDATKI BŚE: 

 

Po wprowadzeniu zmian należy wybrać , aby zapisać wprowadzone zmiany. 
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 W przypadku poprawy kwot na poszczególne lata należy zaktualizować kwoty i następnie potwierdzić przyciskiem 

. 

 

Zostanie wyświetlony komunikat potwierdzający zapisanie zmian. 
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2.1.5.  WYSZUKIWANIE POZYCJI  

 
Użytkownik może skorzystać z funkcjonalności wyszukiwania wprowadzonych pozycji poprzez przycisk 

. 

 

Wyświetlony zostanie formularz z parametrami wyszukiwania. 

 

 

W celu zawężenia wyników wyszukiwania należy wypełnić pola zgodnie z interesującymi nas parametrami 

wyszukiwania. 
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Po wciśnięciu  zostają wyświetlone wyniki spełniające podane kryteria wyszukiwania. 

 

 

 

W celu prezentacji wszystkich pozycji należy kliknąć przycisk . 

 

UWAGA! 

Pracując na danych wyszukiwania nie można procesować dokumentu. 
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2.1.6.  USUWANIE POZYCJI  

 

W celu usunięcia pozycji dokumentu należy zaznaczyć checkbox , a następnie nacisnąć przycisk 

. 

 

Należy potwierdzić przeprowadzaną operację przyciskiem . 

 

Zostanie wyświetlony komunikat potwierdzający zapisanie zmian. 
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2.1.7.  SPRAWDZENIE REGUŁ  

 
Po wprowadzeniu, zaimportowaniu lub pobraniu danych, istnieje możliwość ich weryfikacji poprzez 

. 

 

W przypadku pozytywnej weryfikacji na ekranie pojawi się potwierdzenie: 

 

W przypadku negatywnej weryfikacji wyświetlone zostanie okno z informacją o szczegółach weryfikacji: 

 

W celu poprawy danych, należy postępować zgodnie z krokami opisanymi w punkcie 2.1.4. 
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2.1.8.  KOMPLETACJA DANYCH 

 

W celu kompletacji danych należy wybrać . Nastąpi sprawdzenie poprawność wprowadzonych 

danych. 

 

 

W przypadku negatywnej weryfikacji na ekranie pojawi się ostrzeżenie. W treści ostrzeżenia wymieniona zostanie 

liczba błędów znalezionych w trakcie weryfikacji oraz informacja o możliwości podglądu wszystkich błędów: 

 

 

W celu zapoznania się ze szczegółami weryfikacji należy wybrać na formularzu . 

Spowoduje to wywołanie okna z informacją o szczegółach weryfikacji: 

 

W celu poprawy danych, należy postępować zgodnie z krokami opisanymi w punkcie 2.1.4. 
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 W przypadku pozytywnej weryfikacji na ekranie pojawi się potwierdzenie zakończenia kompletacji.  

 

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostanie zmieniony na „Kompletny” i od tego momentu 

dokument jest widoczny dla „Weryfikującego”.  
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2.2.  D3, D3=D1 WERYFIKUJĄCY  

 
Początkowym statusem projektu budżetu jest status „Kompletny”. 

„Weryfikujący” rozpoczyna pracę nad dokumentem. 

 

„Weryfikujący” ma możliwość weryfikacji poprawności wprowadzonych danych. Poprzez przycisk 

 może skorzystać z funkcjonalności wyszukiwania wprowadzonych pozycji zgodnie z opisem 

w punkcie 2.1.5. Po wybraniu  ma możliwość przeglądania pod kątem merytorycznym szczegółowych danych 

pozycji wydatków. 

W przypadku, gdy dane wprowadzone przez „Wprowadzającego” nie są poprawne może odblokować projekt 

budżetu i zmienić jego status na „Niekompletny”. Projekt budżetu trafia wtedy ponownie do 

„Wprowadzającego”, który musi powtórzyć czynności opisane w rozdziale 2.1. 

W przypadku, gdy dane są poprawne „Weryfikujący” akceptuje projekt budżetu. 

 

2.2.1.  ODBLOKOWANIE PROJEKTU BUDŻETU WYDATKÓW  

 

W celu odblokowania danych należy wybrać na formularzu . 

 

W oknie przeglądarki zostaje wyświetlony komunikat: 
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W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostaje zmieniony na „Niekompletny”. 

 

 

UWAGA! 

„Wprowadzający” musi ponownie przeprowadzić proces Kompletacji, aby proces mógł być kontynuowany. 

 

2.2.2.  AKCEPTACJA PRAWIDŁOWO OPRACOWANEGO PROJEKTU BUDŻETU  

 

W celu akceptacji należy wybrać , który wywołuje przesłanie formularza do „Zatwierdzającego”. 

 

Poprawna akceptacja jest potwierdzona poniższym komunikatem: 

 

Status dokumentu zostaje zmieniony na „Zaakceptowany”. 
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2.3.  D3, D3=D1 ZATWIERDZAJĄCY  

 
Początkowym statusem projektu budżetu jest status „Zaakceptowany”. 

„Zatwierdzający” rozpoczyna pracę nad dokumentem. 

 

„Zatwierdzający” ma możliwość weryfikacji poprawności wprowadzonych danych. Poprzez przycisk 

 może skorzystać z funkcjonalności wyszukiwania wprowadzonych pozycji zgodnie z opisem 

w punkcie 2.1.5. Po wybraniu  ma możliwość przeglądania pod kątem merytorycznym szczegółowych danych 

pozycji wydatków. 

W przypadku, gdy dane zaakceptowane przez „Weryfikującego” nie są poprawne może odblokować projekt 

budżetu i zmienić jego status na „Niekompletny”. Projekt budżetu trafia wtedy ponownie do 

„Wprowadzającego”, który musi powtórzyć czynności opisane w rozdziale 2.1. 

W przypadku, gdy dane są poprawne „Zatwierdzający” przekazuje projekt budżetu. 

 

2.3.1.  ODBLOKOWANIE PROJEKTU BUDŻETU WYDATKÓW  

 

W celu odblokowania danych należy wybrać na formularzu . 
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 W oknie przeglądarki zostaje wyświetlony komunikat: 

 

 

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostaje zmieniony na „Niekompletny”. 

 

 

UWAGA! 

„Wprowadzający” musi ponownie przeprowadzić proces Kompletacji, aby proces mógł być kontynuowany. 

 

2.3.2.  ZATWIERDZENIE OPRACOWANIA PROJEKTU BUDŻETU WYDATKÓW  

 
W celu przekazania danych wprowadzonych przez „Wprowadzającego” oraz zweryfikowanych przez 

„Weryfikującego”, użytkownik „Zatwierdzający” wybiera . 

 

Zostanie wyświetlone okno do wprowadzenia komentarza: 
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Po wpisaniu komentarza i wybraniu  w oknie przeglądarki zostanie wyświetlony dokument do 

podpisania: 

 

 

Należy wybrać Dostawcę kryptografii oraz etykietę z jaką zostanie podpisany dokument. 
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W celu podpisania wyświetlonego dokumentu należy wybrać . 

Proces składania podpisu został opisany w punkcie 1.9. 

Po poprawnym złożeniu podpisu na ekranie zostaje wyświetlony komunikat o poprawności wykonanej operacji 

podpisu: 

 

Przycisk  spowoduje powrót do formularza. 

 

Status dokumentu zostaje zmieniony na „Przekazany”. 
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3. POZIOM D1, D2 

 
W rozdziale opisane są czynności wykonywane przez dysponenta drugiego stopnia oraz dysponenta pierwszego 
stopnia przy Opracowaniu Projektu Budżetu Środków Europejskich. 
 

3.1.  D1/D2 WPROWADZAJĄCY  

 

Początkowym statusem projektu budżetu jest status „Niekompletny”. 

„Wprowadzający” rozpoczyna pracę nad dokumentem po przekazaniu danych przez „Zatwierdzającego” 

dysponenta D3, D2. 

„Wprowadzający” ma możliwość weryfikacji poprawności przekazanych danych. Poprzez przycisk 

 może zawęzić prezentację dokumentów. 

W przypadku, gdy przekazane dane przez „Zatwierdzającego” dysponenta D3, D2 nie są poprawne może odrzucić 

projekt budżetu i zmienić jego status na „Odrzucony”. Projekt budżetu trafia ponownie do „Wprowadzającego” 

dysponenta D3, D2 i należy powtórzyć czynności opisane od rozdziału 2.1. 

„Wprowadzający” może dokonać agregacji oraz wyłączenia danych z Planu Jednostki Nadrzędnej. 

 

3.1.1.  WERYFIKACJA OPRACOWANIA PROJEKTU BUDŻETU  WYDATKÓW PRZEKAZANEGO 
PRZEZ D3 LUB PODLEGŁYCH D2 

 

Na formularzu „Projekt Budżetów – Jednostki”, prezentowane są dane Opracowania Projektu Budżetu Środków 

Europejskich przekazanych przez dysponentów podległych. 

 

W celu podglądu szczegółowych danych przekazanych przez Dysponenta należy na formularzu nacisnąć . 

Zaprezentowana zostanie formatka z pełnymi danymi. 
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Przycisk  powoduje powrót do formatki. 

 

3.1.2.  ODRZUCENIE OPRACOWAN IA PROJEKTU BUDŻETU WYDATKÓW  PRZEKAZANEGO 
PRZEZ D3 LUB PODLEGŁYCH D2 - NIEPRAWIDŁOWO OPRACOWANY PROJEKT 
BUDŻETU  

 

W przypadku negatywnej weryfikacji danych „Wprowadzający” może odrzucić projekt budżetu. W celu 

odrzucenia opracowania projektu budżetu wydatków przekazanego przez dysponenta D3 lub D2 należy 

zaznaczyć za pomocą  dysponentów, których dane przeszły negatywną weryfikację, a następnie wybrać 

. 

 

W wyniku przeprowadzonych operacji zostanie wyświetlone okno do wprowadzenia komentarza, następnie 

trzeba kliknąć . 
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W przypadku, gdy komentarz nie zostanie wpisany w przeglądarce zostaje wyświetlony komunikat: 

 

Po poprawnym dodaniu komentarza w oknie przeglądarki zostaje wyświetlony komunikat: 

 

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu u dysponenta podległego zostanie zmieniony na 

„Odrzucony”, co spowoduje utworzenie kolejnej wersji dokumentu w statusie „Niekompletny”. 

 

UWAGA! 

Dysponenci D3 lub podlegli D2 muszą ponownie przeprowadzić proces kompletacji, aby proces mógł być 

kontynuowany. 

 

3.1.3.  AGREGACJA DANYCH 

 

W celu zagregowania danych należy za pomocą  wybrać pozycje do agregacji, a następnie wcisnąć 

, który wywołuje agregację zaznaczonych danych. 
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 Po poprawnym przeprowadzeniu agregacji zostanie wyświetlony komunikat: 

 

Skutkiem włączenia danych do agregatu jest zmiana wartości w kolumnie „Agregat” na „TAK”: 

 

 

UWAGA! 

Agregacja powoduje zsumowanie wartości z Planów przekazanych przez Dysponentów podległych 

i wyświetlenie ich w formularzu Agregat Wydatków jako Plan Jednostki Nadrzędnej. 

Formularz „Agregat Wydatków”: 

 

 

3.1.4.  WYŁĄCZENIE Z AGREGATU 

 

Dysponent może wyłączyć wybraną pozycję z agregatu, aby nie wyświetlała się na formularzu „Agregat 

Wydatków” w Planie Jednostki Nadrzędnej. 

Wyłączenie z agregatu następuje poprzez wybranie na formularzu „Projekt Budżetu - jednostki” 

. W celu wyłączenia z agregatu należy za pomocą  wybrać dane, które mają 

zostać wyłączone z agregatu. 
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Po poprawnym przeprowadzeniu wyłączeniu z agregatu zostanie wyświetlony komunikat: 

 

Skutkiem wyłączenia z agregatu jest zmiana wartości w kolumnie „Agregat” na „NIE”: 

 

 

3.1.5.  WYSŁANIE PONAGLENIA  

 

W celu wysłania ponaglenia do dysponentów, którzy zalegają z dostarczeniem opracowania projektu budżetu 

wydatków należy wybrać z formularza . 

 

Następnie w przeglądarce zostanie wyświetlone okno: 
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Po wpisaniu komentarza należy wybrać  w celu wysłania ponaglenia. 

 

3.1.6.  KOMPLETACJA PROJEKTU BUDŻETU WYDATKÓW  

 

Kompletacja projektu budżetu dysponenta nadrzędnego odbywa się na formularzu „Agregat Wydatków”, gdzie 

prezentowany jest agregat projektów budżetu dysponentów podległych. 

Należy wybrać formularz , a następnie . 

 

Po poprawnym przeprowadzeniu kompletacji zostanie wyświetlony komunikat: 

 

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostanie zmieniony na „Kompletny” i od tego momentu 

dokument jest widoczny dla „Weryfikującego”. 
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3.2.  D1/D2 WERYFIKUJĄCY  

 
Początkowym statusem agregatu projektu budżetu jest status „Kompletny”. 

„Weryfikujący” rozpoczyna pracę nad dokumentem. 

 

„Weryfikujący” ma możliwość weryfikacji poprawności wprowadzonych danych z poziomu agregatu projektu 

budżetu. Po przejściu na formularz  ma możliwość przeglądania pod kątem 

merytorycznym szczegółowych danych pozycji wydatków. Poprzez przycisk  może skorzystać 

z funkcjonalności wyszukiwania pozycji zgodnie z opisem w punkcie 2.1.5. 

W przypadku, gdy dane skompletowane przez „Wprowadzającego” nie są poprawne może odblokować agregat 

projekt budżetu i zmienić jego status na „Niekompletny”. Projekt budżetu trafia ponownie do 

„Wprowadzającego” i należy powtórzyć czynności opisane w rozdziale 3.1. 

W przypadku, gdy dane są poprawne „Weryfikujący” akceptuje projekt budżetu. 

 

3.2.1.  ODBLOKOWANIE PROJEKTU BUDŻETU WYDATKÓW - NIEPRAWIDŁOWO 
OPRACOWANY PROJEKT BUDŻETU  

 

W celu odblokowania danych należy wybrać na formularzu . 

 

W oknie przeglądarki zostaje wyświetlony komunikat: 

 

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostaje zmieniony na „Niekompletny”. 

 

 

UWAGA! 

„Wprowadzający” musi ponownie przeprowadzić proces Kompletacji, aby proces mógł być kontynuowany. 
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3.2.2.  AKCEPTACJA PRAWIDŁOWO OPRACOWANEGO PROJEKTU BUDŻETU  

 

W celu akceptacji należy wybrać , który wywołuje przesłanie formularza do „Zatwierdzającego”. 

 

Poprawna akceptacja jest potwierdzona poniższym komunikatem: 

 

Status dokumentu zostaje zmieniony na „Zaakceptowany”. 
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3.3.  D1/D2 ZATWIERDZAJĄCY  

 
Początkowym statusem agregatu projektu budżetu jest status „Zaakceptowany”. 

„Zatwierdzający” rozpoczyna pracę nad dokumentem. 

 

„Zatwierdzający” ma możliwość weryfikacji poprawności wprowadzonych danych z poziomu agregatu projektu 

budżetu. Poprzez przycisk  może skorzystać z funkcjonalności wyszukiwania pozycji zgodnie 

z opisem w punkcie 2.1.5. 

W przypadku, gdy dane zaakceptowane przez „Weryfikującego” nie są poprawne może odblokować agregat 

projektu budżetu i zmienić jego status na „Niekompletny”. Projekt budżetu trafia wtedy ponownie do 

„Wprowadzającego”, który musi powtórzyć czynności opisane w rozdziale 3.1. 

W przypadku, gdy dane są poprawne „Zatwierdzający” przekazuje projekt budżetu. 

 

3.3.1.  ODBLOKOWANIE PROJEKTU BUDŻETU WYDATKÓW - NIEPRAWIDŁOWO 
OPRACOWANY PROJEKT BUDŻETU  

 

W celu odblokowania danych należy wybrać na formularzu . 

 

W oknie przeglądarki zostaje wyświetlony komunikat: 

 

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostanie zmieniony na „Niekompletny”. 

 

UWAGA! 

„Wprowadzający” musi ponownie przeprowadzić proces Kompletacji, aby proces mógł być kontynuowany. 

 

  

mailto:trezor_serwis@mf.gov.pl


 

e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl 

str. 45 

 
3.3.2.  ZATWIERDZENIE OPRACOWANIA PROJEKTU BUDŻETU WYDATKÓW  

 

W celu przekazania danych skompletowanych przez „Wprowadzającego” oraz zaakceptowanych przez 

„Weryfikującego”, użytkownik „Zatwierdzający” wybiera . 

 

W wyniku przeprowadzonych operacji w oknie przeglądarki zostanie wyświetlone okno do wprowadzenia 

komentarza: 

 

Po wpisaniu komentarza i wybraniu  w oknie przeglądarki zostanie wyświetlony dokument do 

podpisania: 
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 Należy wybrać Dostawcę kryptografii oraz etykietę z jaką zostanie podpisany dokument. 

 

W celu podpisania wyświetlonego dokumentu należy wybrać . 

Proces składania podpisu został opisany w punkcie 1.9. 

Po poprawnym złożeniu podpisu na ekranie zostaje wyświetlony komunikat o poprawności wykonanej operacji 

podpisu: 

 

Przycisk  spowoduje powrót do formularza. 

 

Status dokumentu zostaje zmieniony na „Przekazany”. 
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4. POZIOM MF BP 

 
W rozdziale opisane są czynności wykonywane na poziomie Ministerstwa Finansów przy Opracowaniu Projektu 
Budżetu Środków Europejskich. 
 

4.1.  MF WPROWADZAJĄCY  

Początkowym statusem projektu budżetu jest status „Niekompletny”. 

„Wprowadzający” rozpoczyna pracę nad dokumentem po przekazaniu danych przez „Zatwierdzającego” 

dysponenta D3=D1, D1. 

„Wprowadzający” ma możliwość weryfikacji poprawności przekazanych danych. Poprzez przycisk 

 może zawęzić prezentację dokumentów. 

W przypadku, gdy przekazane dane przez „Zatwierdzającego” dysponenta D3=D1, D1 nie są poprawne może 

odrzucić projekt budżetu i zmienić jego status na „Odrzucony”. Projekt budżetu trafia ponownie do 

„Wprowadzającego” dysponenta D3=D1, D1 i należy powtórzyć czynności opisane od rozdziału 2.1 lub 3.1. 

 „Wprowadzający” może dokonać agregacji oraz wyłączenia danych z agregatu projektu budżetu. 

 

4.1.1.  WERYFIKACJA OPRACOWANIA PROJEKTU BUDŻETU  WYDATKÓW PRZEKAZANEGO 
PRZEZ D3=D1, D1 

Na formularzu „Projekt Budżetów - jednostki”, prezentowane są dane Opracowania Projektu Budżetu Środków 

Europejskich przekazanych przez dysponentów podległych. 

 

W celu podglądu szczegółowych danych przekazanych przez Dysponenta należy na formularzu nacisnąć . 

Zaprezentowana zostanie formatka z pełnymi danymi. 
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Przycisk  powoduje powrót do formatki. 

 

4.1.2.  ODRZUCENIE OPRACOWAN IA PROJEKTU BUDŻETU WYDATKÓW PRZEKAZANEGO 
PRZEZ D3=D1, D1 - NIEPRAWIDŁOWO OPRACOWANY PROJEKT BUDŻETU  

W przypadku negatywnej weryfikacji danych „Wprowadzający” może odrzucić projekt budżetu. W celu 

odrzucenia opracowania projektu budżetu wydatków przekazanego przez dysponenta D3=D1 lub D1 należy 

zaznaczyć za pomocą  dysponentów, których dane przeszły negatywną weryfikację, a następnie wybrać 

. 

 

W wyniku przeprowadzonych operacji zostanie wyświetlone okno do wprowadzenia komentarza, następnie 

trzeba kliknąć . 
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W przypadku, gdy komentarz nie zostanie wpisany w przeglądarce zostaje wyświetlony komunikat: 

 

Po poprawnym dodaniu komentarza w oknie przeglądarki zostaje wyświetlony komunikat: 

 

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu u dysponenta podległego zostanie zmieniony na 

„Odrzucony”, co spowoduje utworzenie kolejnej wersji dokumentu w statusie „Niekompletny”.  

 

UWAGA! 

Dysponenci D3=D1, D1 muszą ponownie przeprowadzić proces kompletacji, aby proces mógł być 

kontynuowany. 

 

4.1.3.  AGREGACJA DANYCH 

W celu zagregowania danych należy za pomocą  wybrać pozycje do agregacji, a następnie wcisnąć 

, który wywołuje agregację zaznaczonych danych. 
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Po poprawnym przeprowadzeniu agregacji zostanie wyświetlony komunikat: 

 

Skutkiem włączenia danych do agregatu jest zmiana wartości w kolumnie „Agregat” na „TAK”: 

 

 

UWAGA! 

Agregacja powoduje zsumowanie wartości z Planów przekazanych przez Dysponentów podległych 

i wyświetlenie ich w formularzu Agregat Wydatków jako projekt budżetu. 
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 Formularz „Agregat Wydatków”: 

 

 

4.1.4.  WYŁĄCZENIE Z AGREGATU 

 

Użytkownik może wyłączyć wybraną pozycję z agregatu, aby nie wyświetlała się na formularzu „Agregat 

Wydatków” w projekcie budżetu. 

Wyłączenie z agregatu następuje poprzez wybranie na formularzu „Projekt Budżetu – jednostki” 

. W celu wykonania wyłączenia z agregatu należy za pomocą  wybrać dane, które 

mają zostać wyłączone z agregatu. 
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 Po poprawnym przeprowadzeniu wyłączeniu z agregatu zostanie wyświetlony komunikat: 

 

Skutkiem wyłączenia z agregatu jest zmiana wartości w kolumnie „Agregat” na „NIE”: 

 

 

4.1.5.  WYSŁANIE PONAGLENIA  

 

W celu wysłania ponaglenia do dysponentów, którzy zalegają z dostarczeniem opracowania projektu budżetu 

wydatków należy wybrać z formularza . 
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 Następnie w przeglądarce zostanie wyświetlone okno: 

 

Po wpisaniu komentarza należy wybrać  w celu wysłania ponaglenia. 

 

4.1.6.  KOMPLETACJA PROJEKTU BUDŻETU WYDATKÓW  

 

Kompletacja projektu budżetu odbywa się na formularzu „Agregat Wydatków” gdzie prezentowany jest agregat 

projektów budżetu dysponentów D3=D1, D1. 

Należy wybrać formularz , a następnie . 
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 Po poprawnym przeprowadzeniu kompletacji zostanie wyświetlony komunikat: 

 

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostanie zmieniony na „Kompletny” i od tego momentu 

dokument jest widoczny dla „Weryfikującego”. 

 

 

4.2.  MF WERYFIKUJĄCY  

 
Początkowym statusem agregatu projektu budżetu jest status „Kompletny”. 

„Weryfikujący” rozpoczyna pracę nad dokumentem. 

 

„Weryfikujący” ma możliwość weryfikacji poprawności wprowadzonych danych z poziomu agregatu projektu 

budżetu. Po przejściu na formularz  ma możliwość przeglądania pod kątem 

merytorycznym szczegółowych danych pozycji wydatków. Poprzez przycisk  może skorzystać 

z funkcjonalności wyszukiwania pozycji zgodnie z opisem w punkcie 2.1.5. 

W przypadku, gdy dane skompletowane przez „Wprowadzającego” nie są poprawne może odblokować agregat 

projekt budżetu i zmienić jego status na „Niekompletny”. Projekt budżetu trafia ponownie do 

„Wprowadzającego” i należy powtórzyć czynności opisane w rozdziale 4.1. 

W przypadku, gdy dane są poprawne „Weryfikujący” może zaakceptować projekt budżetu. 

 

4.2.1.  ODBLOKOWANIE PROJEKTU BUDŻETU WYDATKÓW - NIEPRAWIDŁOWO 
OPRACOWANY PROJEKT BUDŻETU  

 

W celu odblokowania danych należy wybrać na formularzu . 
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W oknie przeglądarki zostaje wyświetlony komunikat: 

 

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostaje zmieniony na „Niekompletny”. 

 

 

UWAGA! 

„Wprowadzający” musi ponownie przeprowadzić proces Kompletacji, aby proces mógł być kontynuowany. 

 

4.2.2.  AKCEPTACJA PRAWIDŁOWO OPRACOWANEGO PROJEKTU BUDŻETU  

 

W celu akceptacji należy wybrać , który wywołuje przesłanie formularza do „Zatwierdzającego”. 
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Poprawna akceptacja jest potwierdzona poniższym komunikatem: 

 

Status dokumentu zostaje zmieniony na „Zaakceptowany”. 

 

 

4.3.  MF ZATWIERDZAJĄCY  - IP 

 

Początkowym statusem agregatu projektu budżetu jest status „Zaakceptowany”. 

„Zatwierdzający - IP” rozpoczyna pracę nad dokumentem. 

 

„Zatwierdzający - IP” ma możliwość weryfikacji poprawności wprowadzonych danych z poziomu agregatu 

projektu budżetu. Poprzez przycisk  może skorzystać z funkcjonalności wyszukiwania pozycji 

zgodnie z opisem w punkcie 2.1.5. 

W przypadku, gdy dane zaakceptowane przez „Weryfikującego” nie są poprawne może odblokować agregat 

projektu budżetu i zmienić jego status na „Niekompletny”. Projekt budżetu trafia wtedy ponownie do 

„Wprowadzającego”, który musi powtórzyć czynności opisane w rozdziale 4.1. 

W przypadku, gdy dane są poprawne „Zatwierdzający - IP” zatwierdza projekt budżetu. 
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4.3.1.  ODBLOKOWANIE PROJEKTU BUDŻETU WYDATKÓW - NIEPRAWIDŁOWO 

OPRACOWANY PROJEKT BUDŻETU  

 

W celu odblokowania danych należy wybrać na formularzu . 

 

W oknie przeglądarki zostaje wyświetlony komunikat: 

 

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostanie zmieniony na „Niekompletny”. 

 

 

UWAGA! 

„Wprowadzający” musi ponownie przeprowadzić proces Kompletacji, aby proces mógł być kontynuowany. 

 

4.3.2.  ZATWIERDZENIE OPRACOWANIA PROJEKTU BUDŻETU WYDATKÓW  

W celu zatwierdzenia danych skompletowanych przez „Wprowadzającego” oraz zaakceptowanych przez 

„Weryfikującego”, użytkownik „Zatwierdzający - IP” wybiera . 
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W wyniku przeprowadzonych operacji w oknie przeglądarki zostanie wyświetlone okno do wprowadzenia 

komentarza: 

 

Po wpisaniu komentarza i wybraniu  dokument zostanie zatwierdzony. 

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostanie zmieniony na „Zatwierdzony”. 
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