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1 Wstęp 
 

 

1.1 Cel dokumentu 
 

Dokumentacja użytkownika przedstawia sposób obsługi systemu dla realizacji procesu biznesowego „PR.305 

Projekt budżetu (Opracowanie Projektu Budżetu)”. 

 

Dokumentacja Użytkownika przeznaczona jest do bieżącego wsparcia użytkowników obsługujących aplikację 

„Planowanie – Projekt Budżetu”, stanowiącą moduł systemu TREZOR 3.0. 

Dokumentacja opisuje funkcje aplikacji i sposób, w jaki należy używać formularzy „Opracowanie Projektu 

Budżetu – Dochody” i „Opracowanie Projektu Budżetu – Wydatki”. 

 

 

1.2 Zastosowane skróty i oznaczenia 
 

W dokumencie zostały zastosowane skróty i oznaczenia dotyczące formatek ekranowych, których opis 

przedstawiony jest poniżej: 

a. (F) formularz – formatka ekranowa, 

b. (P) przycisk - wybór przycisku na formatce ekranowej, 

c. (L) lista rozwijana - wybór pozycji z listy rozwijanej na formatce ekranowej, 

d. (Z) zakładka - wybór zakładki na formatce ekranowej, 

e. (CB) check-box (opcja wyboru) – wybór kilku dostępnych opcji na formatce ekranowej, 

f. „ścieżka dostępu” – ciąg znaków określający położenie dowolnego formularza w strukturze 

menu aplikacji znajdującym się po lewej stronie ekranu, 

g.  wskazuje na kolejność przechodzenia pomiędzy oknami aplikacji (tzw. ścieżka dostępu). 
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Poniżej znajduje się zrzut ekranu przedstawiający wybrane elementy: 

 

 

 

 

 

 

1.3 Zastosowane ikony obrazkowe 
 

 

 

• Zwróć uwagę (dodatkowa porada) 

 

 

 

 

 

 

• Oznaczenie „UWAGA”  
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2 Praca z aplikacją 
 

2.1 Logowanie do systemu 
 

1. W celu zalogowania do aplikacji należy uruchomić przeglądarkę internetową  

i wprowadzić adres internetowy strony, dostarczony przez administratora (np. 192.168.142.2). 

Następnie wcisnąć klawisz Enter na klawiaturze komputera. 

2. Zostanie otworzona strona startowa z oknem do logowania. 

 

 

3. W oknie logowania należy wprowadzić poprawne dane w polach „Nazwa Użytkownika” oraz „Hasło”, 

a następnie kliknąć (P) .  

4. Po uruchomieniu systemu zostanie wyświetlony ekran z menu głównym, na którym użytkownik będzie 

miał możliwość wyboru autoryzacji. 

 

 
 

 

2.2 Role systemowe użytkowników aplikacji 
 

Aby przejść przez procesy opisane poniżej należy mieć przypisaną odpowiednią rolę systemową. Dostęp do 

wybranych formularzy mają tylko użytkownicy, do których zostały przypisane role systemowe odpowiadające 

procesom, podczas których muszą zostać wyświetlone te formularze. 

Do użytkowników w aplikacji zostały przypisane następujące role systemowe: 
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Rola systemowa Opis roli 

D3 Wprowadzający Osoba zatrudniona w państwowej jednostce budżetowej odpowiedzialna za 

wprowadzanie danych na poziomie D3. Użytkownik może wprowadzać dane, 

edytować istniejące dane oraz importować wcześniej wyeksportowane dane.  

Działania te dotyczą dokumentów o statusie „Niekompletny”. Po wprowadzeniu, 

bądź edycji danych, użytkownik ma możliwość zmiany statusu dokumentu na 
„Kompletny” 

D3 Weryfikujący/ 

Sprawdzający 

Osoba zatrudniona w państwowej jednostce budżetowej odpowiedzialna za 

weryfikację wprowadzonych danych na poziomie D3. Użytkownik o uprawnieniach 

do weryfikacji danych w dokumencie o statusie „Kompletny”. Nie ma możliwości 

dokonania edycji danych. Może zmienić status dokumentu na „Zaakceptowany” w 

przypadku pozytywnej weryfikacji merytorycznej danych lub na „Niekompletny” w 

przypadku wykrycia niezgodności 

D3 Zatwierdzający  Rola obsadzona przez D3 Kierownika jednostki. Użytkownik o uprawnieniach 

umożliwiających zatwierdzenie lub odrzucenie danych, które mają status 

„Zaakceptowany”. Nie ma możliwości dokonania edycji danych. Może zmienić 

status dokumentu na „Przekazany” w przypadku pozytywnej weryfikacji danych lub 

na „Niekompletny” w przypadku negatywnej weryfikacji. 

D2 Wprowadzający  Osoba zatrudniona w państwowej jednostce budżetowej odpowiedzialna za 

wprowadzanie danych na poziomie D2. Użytkownik może wprowadzać dane, 

edytować istniejące dane oraz importować wcześniej wyeksportowane dane.  

Działania te dotyczą dokumentów o statusie „Niekompletny”. Po wprowadzeniu, 

bądź edycji danych, użytkownik ma możliwość zmiany statusu dokumentu na 
„Kompletny” 

D2 Weryfikujący/ 

Sprawdzający 

Osoba zatrudniona w państwowej jednostce budżetowej odpowiedzialna za 

weryfikację wprowadzonych danych na poziomie Dysponenta II- go stopnia. 

Użytkownik o uprawnieniach do weryfikacji danych w dokumencie o statusie 

„Kompletny”. Nie ma możliwości dokonania edycji danych. Może zmienić status 

dokumentu na „Zaakceptowany” w przypadku pozytywnej weryfikacji 

merytorycznej danych lub na „Niekompletny” w przypadku wykrycia niezgodności 

D2 Zatwierdzający Rola obsadzona przez D2 Kierownika jednostki. Nie ma możliwości dokonania edycji 

danych. Może zmienić status dokumentu na „Przekazany” w przypadku pozytywnej 

weryfikacji danych lub na „Niekompletny” w przypadku negatywnej weryfikacji. 

D1 Wprowadzający  Osoba zatrudniona w państwowej jednostce budżetowej odpowiedzialna za 

wprowadzanie danych na poziomie Dysponenta Części. Użytkownik może 

wprowadzać dane, edytować istniejące dane oraz importować wcześniej 

wyeksportowane dane.  Działania te dotyczą dokumentów o statusie 

„Niekompletny”. Po wprowadzeniu, bądź edycji danych, użytkownik ma możliwość 

zmiany statusu dokumentu na „Kompletny” 

D1 Weryfikujący/ 

Sprawdzający 

Osoba zatrudniona w państwowej jednostce budżetowej odpowiedzialna za 

weryfikację wprowadzonych danych na poziomie Dysponenta Części. Użytkownik o 

uprawnieniach do weryfikacji danych w dokumencie o statusie „Kompletny”. Nie 

ma możliwości dokonania edycji danych. Może zmienić status dokumentu na 

„Zaakceptowany” w przypadku pozytywnej weryfikacji merytorycznej danych lub na 

„Niekompletny” w przypadku wykrycia niezgodności 

D1 Zatwierdzający Rola obsadzona przez D1 Kierownika jednostki. Nie ma możliwości dokonania edycji 

danych. Może zmienić status dokumentu na „Przekazany” w przypadku pozytywnej 

weryfikacji danych lub na „Niekompletny” w przypadku negatywnej weryfikacji. 

MF Wprowadzający  Osoba zatrudniona w Ministerstwie Finansów odpowiedzialna za wprowadzanie 

danych na poziomie dysponenta MF. Użytkownik może wprowadzać dane, 

edytować istniejące dane oraz importować wcześniej wyeksportowane dane.  

Działania te dotyczą dokumentów o statusie „Niekompletny”. Po wprowadzeniu, 

bądź edycji danych, użytkownik ma możliwość zmiany statusu dokumentu na 
„Kompletny” 
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Rola systemowa Opis roli 

MF Weryfikujący/ 

Sprawdzający 

Osoba zatrudniona w Ministerstwie Finansów odpowiedzialna za weryfikację 

wprowadzonych danych na poziomie Dysponenta MF. Użytkownik o uprawnieniach 

do weryfikacji danych w dokumencie o statusie „Kompletny”. Nie ma możliwości 

dokonania edycji danych. Może zmienić status dokumentu na „Zaakceptowany” w 

przypadku pozytywnej weryfikacji merytorycznej danych lub na „Niekompletny” w 

przypadku wykrycia niezgodności 

MF Zatwierdzający Rola obsadzona przez Kierownika MF. Nie ma możliwości dokonania edycji danych. 

Może zmienić status dokumentu na „Zatwierdzony” w przypadku pozytywnej 

weryfikacji danych lub na „Niekompletny” w przypadku negatywnej weryfikacji. 
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2.3 Menu główne aplikacji 
 

Po zalogowaniu użytkownika zgodnie z krokami opisanymi w rozdziale 3.1, zostanie wyświetlona strona wyboru 

autoryzacji: 

 

 

 
 

Poszczególne elementy strony wyboru autoryzacji: 

1. Menu aplikacji – panel nawigacyjny 

W celu przejścia do folderu zawierającego formularze dotyczące Planowania należy rozwinąć menu naciskając 

(P) . 

 

2. Menu nagłówkowe:  

- „Diagnostyka” - możliwość wyboru z (L) opcji diagnostycznych,  

- „Strona startowa” - powrót do strony startowej aplikacji, 

- „Wylogowanie” - wylogowanie się z aplikacji, 

- „Preferencje” - preferencje użytkownika dotyczące pracy z aplikacją – podstawowe 

ustawienia wyświetlania. 

2.4 Wybór formularza 
 

W celu przejścia do formularzy dotyczących projektu budżetu należy rozwinąć w menu aplikacji pozycję „Trezor 

3.0: Planowanie” za pomocą (P) , a następnie wybrać pozycję „Projekt Budżetu”. 

 

2.5 Wylogowanie się 
 

W celu wylogowania należy wybrać (P) Wylogowanie w prawym górnym rogu ekranu aplikacji. 
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3 Opracowanie Projektu Budżetu - Wydatki 
 

3.1 Ścieżka dostępu 
 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie  Projekt Budżetu  Opracowanie Projektu Budżetu - Wydatki 
 

Po wybraniu z listy zakładek (F) Opracowanie Projektu Budżetu – Wydatki użytkownik wybiera dysponenta, dla 

którego będzie przeprowadzany proces. 

Dysponenci widoczni na liście są dysponentami D1.  

 

 
 

Dysponentów niższego rzędu – D2 można wybrać rozwijając listę dysponentów pod wybranym dysponentem 

nadrzędnym D1 poprzez naciśnięcie (P) , znajdującego się przy wybranym dysponencie. Prezentuje to poniższy 

zrzut ekranu. 

 

 
 

Analogicznie należy postępować w przypadku wyboru dysponenta D3. 
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Wybór dysponenta jest możliwy cały czas podczas pracy z aplikacją. Umożliwia to wybór  (Z) . Po 

jej wybraniu w menu aplikacji po lewej stronie zostanie wyświetlona lista dostępnych dysponentów. 

 

 

3.2 Opis statusów budżetu w ramach procesu 
 

• Niekompletny - status dokumentu: 

 rozpoczynający proces 

 umożliwiający kolejną iteracje procesu po wykonaniu czynności „Odblokuj” przez 

„Weryfikującego” lub „Zatwierdzającego” w ramach tego dysponenta 

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

z wprowadzaniem danych. Aby zmienić ten status wymagana jest czynność „Kompletuj”. Czynność 

wykonywana jest przez dysponenta w roli „Wprowadzający”.   

• Kompletny - status zostaje wyświetlony po wykonaniu czynności „Kompletuj” przez „Wprowadzającego”. 

Oznacza zakończenie działań przez „Wprowadzającego” i umożliwia rozpoczęcie prac przez 

„Weryfikującego”. 

• Zaakceptowany - status zostaje wyświetlony po wykonaniu czynności „Akceptuj” przez „Weryfikującego”. 

Oznacza zakończenie działań przez „Weryfikującego” i umożliwia rozpoczęcie prac przez 

„Zatwierdzającego”. 

• Przekazany - status zostaje wyświetlony po wykonaniu czynności „Przekaż” przez „Zatwierdzającego”. 

Oznacza zakończenie działań przez „Zatwierdzającego” i umożliwia rozpoczęcie prac przez 

„Wprowadzającego” na poziomie dysponenta podrzędnego.  

• Zatwierdzony - status zostaje wyświetlony po wykonaniu czynności „Zatwierdź” przez „Zatwierdzającego” 

na poziomie MF PL BP. Oznacza zakończenie procesu. 

• Odrzucony – status dokumentu po dokonaniu czynności „Odblokuj”. Oznacza brak akceptacji merytorycznej 

dokumentu. Obecna wersja jest odrzucana, natomiast zmiany prowadzone są na nowej wersji dokumentu.  
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3.3 Czynności – D3 Wprowadzający Dane 
 

W tym rozdziale opisane są czynności, które może wykonać w systemie dysponent trzeciego stopnia 

wprowadzający, nazwany w dokumentacji jako „D3 Wprowadzający”. 

Początkowy status projektu budżetu – „Niekompletny”. Dokument projekt budżetu jest widoczny dla 

dysponentów „Wprowadzających dane”. 

 

3.3.1 Wprowadzanie Ręczne danych 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu -Wydatki 
 

Po wyborze z listy (P)  dla użytkownika zalogowanego jako „D3 

Wprowadzający”, zostaje wyświetlony formularz: 

 

 

 

 

 
Funkcje dostępne na formularzu: 

1. W celu przejścia do poprzedniej formatki należy wybrać (P)  

2. W celu dodania nowej pozycji należy wybrać (P)  

3. W celu pobrania danych z innego dokumentu należy wybrać (P)  

4. W celu zaimportowania danych z pliku Excel należy wybrać (P)  

5. W celu wyeksportowania danych do pliku Excel należy wybrać (P)  

6. W celu zapisania wprowadzonych zmian należy wybrać (P)  

 

Dodatkowo użytkownik może skorzystać z funkcjonalności wyszukiwania, która jest dostępna na wszystkich 

formularzach. Poniżej został zaprezentowany formularz wyszukiwania wykorzystywany udostępniony na (F) 

Opracowanie projektu budżetu – Wydatki: 
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Dostępne pola na (F) Wyszukaj należy wypełnić zgodnie z interesującymi nas parametrami wyszukiwania. W celu 

zawężenia wyników wyszukiwania należy wypełnić jak więcej dostępnych pól. 

Po wciśnięciu (P)  zostają wyświetlone wyniki spełniające podane kryteria wyszukiwania. 

Procedura dotycząca wyszukiwania obowiązuje dla wszystkich przycisków „Wyszukaj” dostępnych w tym 

procesie. 
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3.3.2 Wprowadzenie ręczne danych – Wprowadzający 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Wydatki 
 

Po wyborze z listy (P)  dla użytkownika zalogowanego jako „D3 

Wprowadzający”, zostanie wyświetlony (F) „Opracowanie projektu budżetu – WYDATKI”: 

 

 
 

W celu wprowadzenia ręcznego danych dotyczących „Opracowania Projektu Budżetu – Wydatki” należy na 

formularzu nacisnąć (P)  

 

Po wybraniu (P) , przechodzimy do(F) „Pozycja wydatków – WYDATKI”:  

 

 

 
 

Elementy: 

1. Pola umożliwiające wpisanie pozycji ręcznie,  

2. Pola umożliwiające wybranie poszczególnych pozycji z listy rozwijanej, 

3. (P)  umożliwia powrót do poprzedniego formularza, 

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

formularzu po wybraniu (P)  zapisują się,  
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5. (P)  umożliwia zapisanie wprowadzonych danych. 

  

W przypadku wybrania (P)  należy wybrać dział z listy w przeciwnym wypadku pojawi się 
poniższy komunikat: 
 

 
 

 
 
Przykładowy, wypełniony formularz: 

 

 

Po wybraniu (P)  dane zostaną zapisane. Istnieje możliwość powrotu do poprzedniego formularza 

za pomocą (P)  lub dodanie kolejnej pozycji klasyfikacji budżetowej za pomocą (P) .  

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

Po zapisaniu za pomocą (P) , a następnie wybraniu (P)  zostanie wyświetlony 

formularz, na którym widoczne są opracowane pozycje wydatków: 
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3.3.3 Import danych z pliku XLS 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Wydatki 
 

Po wyborze z listy (P)  dla użytkownika zalogowanego jako „D3 

Wprowadzający”, zostaje wyświetlony formularz: 

 

 
 

W celu zaimportowania danych należy wybrać (P) : 

 

 
  

Po wyborze (P)  zostaje otworzone okno umożliwiające wybór pliku, który chcemy zaimportować: 
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Po wyborze pliku, który chcemy zaimportować należy wybrać (P) : 

 

 
 

 

 

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

potwierdzający dokonanie importu. 
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3.3.4 Pobieranie danych 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Wydatki 
 

Po wyborze z listy (P)  dla użytkownika zalogowanego jako „D3 

Wprowadzający”, zostaje wyświetlony formularz: 

 

 
 

W celu pobrania danych ze źródła danych z lat wcześniejszy należy wcisnąć (P) . Po jego wybraniu 

w przeglądarce zostanie otworzone okno, w którym użytkownik może wybrać plik, z którego chce pobrać dane: 

 

 
 

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

potwierdzający dokonanie importu. 
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3.3.5 Poprawa Projektu Budżetu Wydatków 

 
Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Wydatki 
 

W celu poprawy danych projektu budżetu wydatków należy wybrać (P)  znajdujący się przy wybranej 

pozycji, którą chcemy edytować.  

 

 
 

 

Po wybraniu (P)  zostanie wyświetlony (F) Pozycja wydatków – WYDATKI: 
 

 
 

 

Po wprowadzeniu przez użytkownika nowych kwot/edycji należy wybrać (P) , aby zapisać 

wprowadzone zmiany.  

 

 

DANE MOŻNA RÓWNIEŻ POBRAĆ LUB ZAIMPORTOWAĆ Z PLIKU. OPIS ZOSTAŁ PRZEDSTAWIONY W 
ROZDZIAŁACH 4.3.3 ORAZ 4.3.4. 
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3.3.6 Kompletacja danych 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Wydatki 
 

W celu kompletacji danych należy wybrać (P) . Nastąpi uruchomienie mechanizmów 

sprawdzających poprawność zaimplementowanych reguł weryfikacji. Status dokumentu zostanie zmieniony na 

„Kompletny”, jeśli sprawdzenie to zakończy się pomyślnie.  

 

 
 

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 (P) . 

Spowoduje to wywołanie okna z informacją o szczegółach weryfikacji: 

 

 
 

Należy wtedy postępować zgodnie z krokami opisanymi w rozdziale 4.3.1. 
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W przypadku poprawnej 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 „D3Sprawdzającego”. 

 

 
 

 

3.4 Czynności D3 Sprawdzający Dane 
 

W tym rozdziale opisane są czynności, które może wykonać w systemie dysponent trzeciego stopnia 

sprawdzający, nazwany w dokumentacji jako „D3 Sprawdzający”. 

Początkowy status projektu budżetu – „Kompletny”.  

 

 

3.4.1 Odblokowanie Projektu Budżetu Wydatków – Nieprawidłowo Opracowany Projekt Budżetu 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Wydatki 
 

Sprawdzający dane ma możliwość weryfikacji poprawności wprowadzonych danych. Po wybraniu (P)  ma 

możliwość przeglądania pod kątem merytorycznym szczegółowych danych pozycji wydatków. W przypadku, gdy 

dane wprowadzone przez „Wprowadzającego D3” nie są poprawne może odblokować projekt budżetu i zmienić 

jego status na „Niekompletny”. Projekt budżetu trafia wtedy ponownie do „D3 Wprowadzającego” dane, który 

musi powtórzyć czynności opisane w rozdziale 4.3. 
 

W celu odblokowania danych należy wybrać na formularzu (P)  

 

 
 

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostaje zmieniony na „Niekompletny”. Wprowadzający 
musi ponownie przeprowadzić proces Kompletacji, aby proces mógł być kontynuowany. 
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3.4.2 Akceptacja prawidłowo opracowanego Projektu Budżetu  

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Wydatki 
 

Sprawdzający dane ma możliwość weryfikacji poprawności wprowadzonych danych. Po wybraniu (P)  ma 

możliwość przeglądania pod kątem merytorycznym szczegółowych danych pozycji wydatków. W przypadku, gdy 

dane wprowadzone przez wprowadzającego są poprawne „D3 Sprawdzający” może zaakceptować projekt 

budżetu. 

 

W celu akceptacji należy wybrać (P) , który wywołuje przesłanie formularza do „D3 

Zatwierdzającego”. 

 

 
 

 

Poprawna akceptacja jest potwierdzona poniższym komunikatem. Status dokumentu zostaje zmieniony na 

„Zaakceptowany”: 
 

 
 

 

3.5 Czynności D3 Zatwierdzający Dane 
 

W tym rozdziale opisane są czynności, które może wykonać w systemie dysponent trzeciego stopnia 

zatwierdzający, nazwany w dokumentacji jako „D3 Zatwierdzający”. 

Początkowy status projektu budżetu – „Zaakceptowany”. 

 

3.5.1 Odblokowanie Projektu Budżetu Wydatków - Nieprawidłowo Opracowany Projekt Budżetu 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Wydatki 
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Zatwierdzający dane ma możliwość weryfikacji poprawności wprowadzonych danych.  

Po wybraniu (P)  ma możliwość przeglądania pod kątem merytorycznym szczegółowych danych pozycji 

wydatków. W przypadku, gdy dane  nie są poprawne może odblokować projekt budżetu i zmienić jego status na 

„Niekompletny”. Projekt budżetu trafia ponownie do „D3 Wprowadzającego” dane, który musi powtórzyć 

czynności opisane  

w rozdziale 4.3. 
 

W celu odblokowania danych należy wybrać na formularzu (P)  

 

 
 

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostaje zmieniony na „Niekompletny”. Wprowadzający 
musi ponownie przeprowadzić proces Kompletacji, aby proces mógł być kontynuowany. 

3.5.2 Zatwierdzenie Opracowania Projektu Budżetu Wydatków  

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie -> Projekt Budżetu -> Opracowanie Projektu Budżetu – Wydatki 
 

Zatwierdzający dane ma możliwość weryfikacji poprawności wprowadzonych danych.  

Po wybraniu (P)  ma możliwość przeglądania pod kątem merytorycznym szczegółowych danych pozycji 

wydatków. W przypadku, gdy dane są poprawne, „D3 Zatwierdzający” może przekazać projekt budżetu. 

 

W celu przekazania danych wprowadzonych przez „D3 Wprowadzającego” oraz zweryfikowanych przez „D3 

Sprawdzającego”, użytkownik „D3 Zatwierdzający” wybiera (P) . 
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W wyniku przeprowadzonych operacji w oknie przeglądarki zostanie wyświetlone okno służące do wprowadzenia 

komentarza: 

 

 
 

Przekazanie dokumentu należy zatwierdzić za pomocą (P) . W wyniku przeprowadzonych operacji 

status dokumentu zostanie zmieniony na „Przekazany”, co prezentuje poniższy formularz: 

 

 
 

3.6 Czynności D1/D2 Wprowadzający Dane 
 

W tym rozdziale opisane są czynności, które może wykonać w systemie dysponent drugiego stopnia 

wprowadzający dane, nazwany w dokumentacji „D2 Wprowadzający” oraz dysponent pierwszego stopnia 

wprowadzający dane, nazwany w dokumentacji „D1 Wprowadzający”.  

Czynności wykonywane przez dysponentów „D1 Wprowadzający” oraz „D2 Wprowadzający” są tożsame. „D2 

Wprowadzający” może rozpocząć pracę po przekazaniu danych przez „D3 Zatwierdzającego” dane. „D1 

Wprowadzający” może rozpocząć pracę po przekazaniu danych przez „D2 Zatwierdzającego”. 

Początkowy status Projektu Budżetu – „Niekompletny”. Projekt budżetu jest widoczny dla dysponentów 

wprowadzających dane. 
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3.6.1 Weryfikacja opracowania Projektu Budżetu Wydatków przekazanego przez D3 lub podległych D2 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Wydatki 
 

Po wyborze z listy (P)  dla użytkownika zalogowanego jako „D2 

Wprowadzający”, zostaje wyświetlony formularz, służący do weryfikacji opracowanego projektu budżetu 

wydatków: 

 

 

 

 

 

3.6.2 Odrzucenie Opracowania Projektu Budżetu Wydatków przekazanego przez D3 lub podległych D2 - 

Nieprawidłowo Opracowany Projekt Budżetu 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Wydatki 
 

W przypadku negatywnej weryfikacji danych „Wprowadzający D2” może odrzucić projekt budżetu. W celu 

odrzucenia opracowania projektu budżetu wydatków przekazanego przez dysponenta D3 należy zaznaczyć za 

pomocą (CB) dysponentów, których dane przeszły weryfikację negatywną, a następnie wybrać (P) : 
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W wyniku przeprowadzonych operacji w oknie zostanie wyświetlone okno do wprowadzenia komentarza: 

 

 
 

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

 

 
 

Po poprawnym dodaniu komentarza i zatwierdzenia za pomocą (P) w oknie przeglądarki zostaje 

wyświetlony komunikat: 

 

 
 

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostanie zmieniony na „Niekompletny”. Dysponenci 
D3 lub podlegli D2 muszą ponownie przeprowadzić proces kompletacji, aby proces mógł być kontynuowany. 
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3.6.3 Agregacja danych 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Wydatki 
 

Po wyborze z listy (P)  dla użytkownika zalogowanego jako „D1/D2 

Wprowadzający”, zostanie wyświetlony widok formularza, służącego weryfikacji opracowanego projektu 

budżetu wydatków: 

 

 
 

W celu zagregowania danych należy za pomocą (CB) wybrać pozycje do agregacji, a następnie wcisnąć (P) 

, który wywołuje agregację1 danych zaznaczonych za pomocą (CB). 

 

Po poprawnym przeprowadzeniu agregacji zostanie wyświetlony komunikat:  

 

 
 

  

                                                
1 Agregacja powoduje zsumowanie wartości z Planów przekazanych przez Dysponentów 
podległych i wyświetlenie ich w jednym formularzu jako Plan Jednostki Nadrzędnej. 
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W oknie przeglądarki zostanie wyświetlony formularz:  

 

 
 

Widok agregatu wydatków 

 
 

3.6.4 Wyłączenie z agregatu 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Wydatki 
 

Dysponent może wyłączyć wybraną pozycję z agregatu, aby nie wyświetlała się na formularzu w „Planie Jednostki 

Nadrzędnej”. 

Wyłączenie z agregatu następuje poprzez wybranie na formularzu (P) ·. W celu wykonania wyłączenia z agregatu 

należy za pomocą (CB) wybrać dane, które mają zostać wyłączone z agregatu. 
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Skutkiem wyłączenia z agregatu jest zmiana statusu w kolumnie „Agregat” na formularzu: 
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3.6.5 Wysłanie ponaglenia 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Wydatki 
 

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

wydatków należy wybrać z formularza (P) .  

Następnie w przeglądarce zostanie wyświetlone okno: 

 
 

Po wpisaniu komentarza należy wybrać (P)  w celu wysłania ponaglenia. 

 

 

3.6.6 Kompletacja Projektu Budżetu Wydatków  

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Wydatki 
 

Kompletacja projektu budżetu na poziomie dysponenta nadrzędnego odbywa się na dokumencie, który jest 

agregatem projektów budżetu dysponentów podległych. Należy wybrać (P) , co 

spowoduje przejście do formularza z poziomu którego użytkownik będzie mógł skompletować projekt budżetu. 

W celu kompletacji należy wybrać (P) . Dane zmienią status na „Kompletny” wtedy, gdy weryfikacja 

będzie poprawna.  
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Widok formularza: 

 

 

 
  

Po wyborze (P)  status zostaje zmieniony na „Kompletny”.  

 

 
 

 

 

Wyświetlany jest komunikat potwierdzający poprawność operacji: 

 

 
 

Po poprawnie przeprowadzonej kompletacji dane trafiają do „D1/2 Sprawdzających”. 

 

 

3.7 Czynności D1/ D2 Sprawdzający Dane 
 

W tym rozdziale opisane są czynności, które może wykonać w systemie dysponent drugiego stopnia sprawdzający 

dane, nazwany w dokumentacji jako „D2 Sprawdzający” oraz dysponent pierwszego stopnia sprawdzający dane, 

nazwany w dokumentacji jako „D1 Sprawdzający”.  

 

Czynności wykonywane przez dysponentów „D1 Sprawdzający” oraz „D2 Sprawdzający” są tożsame. „D1/D2 

Sprawdzający” może rozpocząć pracę po kompletacji danych przez „D1/D2 Wprowadzającego” dane 

 

Początkowy status agregatu projektu budżetu – „Kompletny”.  

 

  



  
  

33 
e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl 

3.7.1 Odblokowanie Projektu Budżetu Wydatków - Nieprawidłowo Opracowany Projekt Budżetu 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Wydatki 
 

 

Sprawdzający dane ma możliwość weryfikacji poprawności wprowadzonych danych  

z poziomu agregatu projektu budżetu. Po wybraniu (P)  ma możliwość przeglądania pod 

kątem merytorycznym szczegółowych danych pozycji wydatków.  

W przypadku, gdy dane skompletowane przez „Wprowadzającego D1/D2” nie są poprawne może odblokować 

projekt budżetu i zmienić jego status na „Niekompletny”. Projekt budżetu trafia ponownie do „D1/D2  

Wprowadzającego” dane i należy powtórzyć czynności opisane  

w rozdziale 4.6. 
 

W celu odblokowania danych należy wybrać na formularzu (P)  

 

 
 

 

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostaje zmieniony na „Niekompletny”. Wprowadzający 
musi ponownie przeprowadzić proces Kompletacji, aby proces mógł być kontynuowany. 
 
 

3.7.2 Akceptacja prawidłowo opracowanego Projektu Budżetu 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Wydatki 
 

Sprawdzający dane ma możliwość weryfikacji poprawności wprowadzonych danych  

z poziomu agregatu projektu budżetu. Po wybraniu (P)  ma możliwość przeglądania pod 

kątem merytorycznym szczegółowych danych pozycji wydatków.  

W przypadku, gdy dane skompletowane przez wprowadzającego są poprawne „D1/D2 Sprawdzający” może 

zaakceptować projekt budżetu. 
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W celu akceptacji należy wybrać (P) , który wywołuje przesłanie formularza do „D1/D2 

Zatwierdzającego”: 

 

 

 
 

Poprawna akceptacja jest potwierdzona komunikatem: 
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3.8 Czynności D1/ D2 Zatwierdzający Dane 
 

W tym rozdziale opisane są czynności, które może wykonać w systemie dysponent drugiego stopnia 

zatwierdzający, nazwany w dokumentacji „D2 Zatwierdzający” oraz dysponent pierwszego stopnia 

zatwierdzający, nazwany w dokumentacji „D1 Zatwierdzający”. 

Czynności wykonywane przez dysponentów „D1 Zatwierdzającego” oraz „D2 Zatwierdzającego” są tożsame. 

„D1/D2 Zatwierdzający” może rozpocząć pracę po kompletacji danych przez „D1/D2 Wprowadzającego” dane 

 

Początkowy status projektu budżetu – „Zaakceptowany”. 

 

3.8.1 Odblokowanie Projektu Budżetu Wydatków - Nieprawidłowo Opracowany Projekt Budżetu 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Wydatki 
 

Zatwierdzający dane ma możliwość weryfikacji poprawności wprowadzonych danych  

z poziomu agregatu projektu budżetu. Po wybraniu (P)  ma możliwość przeglądania pod 

kątem merytorycznym szczegółowych danych pozycji wydatków.  

W przypadku, gdy dane zaakceptowane przez „Sprawdzającego D1/D2” nie są poprawne może odblokować 

projekt budżetu i zmienić jego status na „Niekompletny”.  
  

W celu odblokowania danych należy wybrać na formularzu (P)  

 

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

Wprowadzający musi ponownie przeprowadzić proces Kompletacji, aby proces mógł być kontynuowany. 
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3.8.2 Zatwierdzenie Opracowania Projektu Budżetu Wydatków  

 
Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Wydatki 
 

Zatwierdzający dane ma możliwość weryfikacji poprawności wprowadzonych danych  

z poziomu agregatu projektu budżetu. Po wybraniu (P)  ma możliwość przeglądania pod 

kątem merytorycznym szczegółowych danych pozycji wydatków.  

W przypadku, gdy dane są poprawne „D1/D2 Zatwierdzający” może przekazać projekt budżetu. 

 

W celu przekazania danych skompletowanych przez „D1/D2 Wprowadzających” oraz zaakceptowanych przez 

„D1/D2 Sprawdzających”, użytkownik „D1/D2 Zatwierdzający” wybiera (P) .  

 

 

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

komentarza: 

 

 
 

Po wpisaniu komentarza i wybraniu (P)  w oknie przeglądarki zostanie wyświetlony dokument  

 

 
 

W celu podpisania wyświetlonego dokumentu należy wybrać (P) . 
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Następnie zostaje wyświetlone okno: 

 

 
Elementy: 

1. (P)  w celu zatwierdzenia, 

2. (P) w celu zamknięcia okna. 

 

Po wybraniu (P) zostaje wyświetlone okno umożliwiające wpisanie numeru kodu PIN: 

 

 
 

Elementy: 

1. (P)  w celu zatwierdzenia, 

2. (P) , w celu zamknięcia okna. 
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Po poprawnym wprowadzeniu danych na ekranie zostaje wyświetlony komunikat  

o poprawności wykonanej operacji podpisu: 

 

 

 
Poprawne przekazanie jest potwierdzone komunikatem: 

 

 
 

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

 

 

 

3.9 Czynności MF Wprowadzający Dane 
 

W tym rozdziale opisane są czynności, które może wykonać w systemie dysponent na poziomie Ministerstwa 

Finansów wprowadzający dane, nazwany w dokumentacji „MF Wprowadzający”. 

„MF Wprowadzający” może rozpocząć pracę po przekazaniu danych przez „D1 Zatwierdzającego” dane. 

Początkowy status Projektu Budżetu – „Niekompletny”. Projekt budżetu jest widoczny dla dysponentów 

wprowadzających dane. 

 

3.9.1 Weryfikacja opracowania Projektu Budżetu Wydatków przekazanego przez D1 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Wydatki 
 

Po wyborze z listy (P)  dla użytkownika zalogowanego jako „MF 

Wprowadzający”, zostaje wyświetlony formularz, służący do weryfikacji opracowanego projektu budżetu 

wydatków: 

UWAGA !!!  Wykonanie podpisu jest możliwe wyłącznie w przypadku posiadania 
specjalnej karty umożliwiającej złożenie elektronicznego podpisu oraz poprawnie 
skonfigurowanej przez administratora przeglądarki. 
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3.9.2 Odrzucenie Opracowania Projektu Budżetu Wydatków przekazanego przez D1 - Nieprawidłowo 

Opracowany Projekt Budżetu 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Wydatki 
 

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

odrzucenia opracowania projektu budżetu wydatków przekazanego przez dysponenta D1 należy zaznaczyć za 

pomocą (CB) dysponentów, których dane przeszły weryfikację negatywną, a następnie wybrać (P) : 
 

 
 
W wyniku przeprowadzonych operacji w oknie zostanie wyświetlone okno do wprowadzenia komentarza: 
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W przypadku, gdy komentarz nie zostanie wpisany w przeglądarce zostaje wyświetlony komunikat: 

 

 
 

Po poprawnym dodaniu komentarza i zatwierdzenia za pomocą (P)  w oknie przeglądarki zostaje 

wyświetlony komunikat: 

 

 
 

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostanie zmieniony na „Niekompletny”. Dysponenci 
D1 muszą ponownie przeprowadzić proces kompletacji, aby proces mógł być kontynuowany. 
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3.9.3 Agregacja danych 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Wydatki 
 

Po wyborze z listy (P)  dla użytkownika zalogowanego jako „MF 

Wprowadzający”, zostanie wyświetlony widok formularza, służącego weryfikacji opracowanego projektu 

budżetu wydatków: 

 

 
 

 

W celu zagregowania danych należy za pomocą (CB) wybrać pozycje do agregacji, a następnie wcisnąć (P) 

, który wywołuje agregację2 danych zaznaczonych za pomocą (CB). 

 

Po poprawnym przeprowadzeniu agregacji zostanie wyświetlony komunikat:  

 

 
 

  

                                                
2 Agregacja powoduje zsumowanie wartości z Planów przekazanych przez Dysponentów 
podległych i wyświetlenie ich w jednym formularzu jako Plan Jednostki Nadrzędnej. 
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Po wybraniu (P)  w oknie przeglądarki zostanie wyświetlony formularz:  

 

 

 
 

3.9.4 Wyłączenie z agregatu 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Wydatki 
 

Dysponent może wyłączyć wybraną pozycję z agregatu, aby nie wyświetlała się na formularzu w „Planie Jednostki 

Nadrzędnej”. 

Wyłączenie z agregatu następuje poprzez wybranie na formularzu (P) ·. W celu wykonania wyłączenia z agregatu 

należy za pomocą (CB) wybrać dane, które mają zostać wyłączone z agregatu. 

 

 
 

 

 

 

Skutkiem wyłączenia z agregatu jest zmiana statusu w kolumnie „Agregat” na formularzu: 
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3.9.5 Wysłanie ponaglenia 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Wydatki 
 

 
 

 

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

wydatków należy wybrać z formularza (P) .  

Następnie w przeglądarce zostanie wyświetlone okno: 

 
 

Po wpisaniu komentarza należy wybrać (P)  w celu wysłania ponaglenia. 

 

 

3.9.6 Kompletacja Projektu Budżetu Wydatków  

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Wydatki 
 

Kompletacja projektu budżetu na poziomie dysponenta nadrzędnego odbywa się na dokumencie, który jest 

agregatem projektów budżetu dysponentów podległych. Należy wybrać (P) , co 

spowoduje przejście do formularza z poziomu którego użytkownik będzie mógł skompletować projekt budżetu. 
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W celu kompletacji należy wybrać (P) . Dane zmienią status na „Kompletny” wtedy, gdy weryfikacja 

będzie poprawna.  

 

Widok formularza: 

 
 

 

Po wyborze (P)  status zostaje zmieniony na „Kompletny”.  

 

 
 

 

Wyświetlany jest komunikat potwierdzający poprawność operacji: 

 

 
 

Po poprawnie przeprowadzonej kompletacji dane trafiają do „MF Sprawdzających”. 

 

 

3.10 Czynności MF Sprawdzający Dane 
 

W tym rozdziale opisane są czynności, które może wykonać w systemie dysponent na poziomie Ministerstwa 

Finansów sprawdzający dane, nazwany w dokumentacji jako „MF Sprawdzający”. 

 

„MF Sprawdzający” może rozpocząć pracę po kompletacji danych przez „MF Wprowadzającego” dane 

 

Początkowy status agregatu projektu budżetu – „Kompletny”.  
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3.10.1 Odblokowanie Projektu Budżetu Wydatków - Nieprawidłowo Opracowany Projekt Budżetu 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Wydatki 
 

 

Sprawdzający dane ma możliwość weryfikacji poprawności wprowadzonych danych  

z poziomu agregatu projektu budżetu. Po wybraniu (P)  ma możliwość przeglądania pod 

kątem merytorycznym szczegółowych danych pozycji wydatków.  

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

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

Wprowadzającego” dane i należy powtórzyć czynności opisane  

w rozdziale 4.9. 
 

W celu odblokowania danych należy wybrać na formularzu (P)  

 

 
 

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostaje zmieniony na „Niekompletny”. Wprowadzający 
musi ponownie przeprowadzić proces Kompletacji, aby proces mógł być kontynuowany. 
 
 

3.10.2 Akceptacja prawidłowo opracowanego Projektu Budżetu 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Wydatki 
 

Sprawdzający dane ma możliwość weryfikacji poprawności wprowadzonych danych  

z poziomu agregatu projektu budżetu. Po wybraniu (P)  ma możliwość przeglądania pod 

kątem merytorycznym szczegółowych danych pozycji wydatków.  

W przypadku, gdy dane skompletowane przez wprowadzającego są poprawne „MF Sprawdzający” może 

zaakceptować projekt budżetu. 

 



  
  

46 
e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl 

W celu akceptacji należy wybrać (P) , który wywołuje przesłanie formularza do „MF 

Zatwierdzającego”: 

 

 
 

Poprawna akceptacja jest potwierdzona komunikatem: 
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3.11 Czynności MF Zatwierdzający Dane 
 

W tym rozdziale opisane są czynności, które może wykonać w systemie dysponent na poziomie Ministerstwa 

Finansów zatwierdzający, nazwany w dokumentacji „MF Zatwierdzający”. 

„MF Zatwierdzający” może rozpocząć pracę po kompletacji danych przez „MF Wprowadzającego” dane 

 

Początkowy status projektu budżetu – „Zaakceptowany”. 

 

3.11.1 Odblokowanie Projektu Budżetu Wydatków - Nieprawidłowo Opracowany Projekt Budżetu 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Wydatki 
 

Zatwierdzający dane ma możliwość weryfikacji poprawności wprowadzonych danych  

z poziomu agregatu projektu budżetu. Po wybraniu (P)  ma możliwość przeglądania pod 

kątem merytorycznym szczegółowych danych pozycji wydatków.  

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

budżetu i zmienić jego status na „Niekompletny”.  
  

W celu odblokowania danych należy wybrać na formularzu (P)  

 

 
 

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

Wprowadzający musi ponownie przeprowadzić proces Kompletacji, aby proces mógł być kontynuowany. 
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3.11.2 Zatwierdzenie Opracowania Projektu Budżetu Wydatków  

 
Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Wydatki 
 

Zatwierdzający dane ma możliwość weryfikacji poprawności wprowadzonych danych  

z poziomu agregatu projektu budżetu. Po wybraniu (P)  ma możliwość przeglądania pod 

kątem merytorycznym szczegółowych danych pozycji wydatków.  

W przypadku, gdy dane są poprawne „MF Zatwierdzający” może zatwierdzić projekt budżetu. 

 

W celu zatwierdzenia danych skompletowanych przez „MF Wprowadzających” oraz zaakceptowanych przez „MF 

Sprawdzających”, użytkownik „MF Zatwierdzający” wybiera (P) .  

 

 
 

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

komentarza: 

 

 
 

Po wpisaniu komentarza i wybraniu (P)  w oknie przeglądarki zostanie wyświetlony:  
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W celu podpisania wyświetlonego dokumentu należy wybrać (P) . 

 

Następnie zostaje wyświetlone okno: 

 

 
Elementy: 

1. (P)  w celu zatwierdzenia, 

2. (P) w celu zamknięcia okna. 

 

Po wybraniu (P) zostaje wyświetlone okno umożliwiające wpisanie numeru kodu PIN: 
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Elementy: 

1. (P)  w celu zatwierdzenia, 

2. (P) , w celu zamknięcia okna. 

 

Po poprawnym wprowadzeniu danych na ekranie zostaje wyświetlony komunikat  

o poprawności wykonanej operacji podpisu: 

 

 

 
Poprawne zatwierdzenie jest potwierdzone komunikatem: 

 

 
 

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

 

 

UWAGA !!!  Wykonanie podpisu jest możliwe wyłącznie w przypadku posiadania 
specjalnej karty umożliwiającej złożenie elektronicznego podpisu oraz poprawnie 
skonfigurowanej przez administratora przeglądarki. 
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4 Opracowanie Projektu Budżetu - Dochody 
 

4.1 Ścieżka dostępu 
 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie  Projekt Budżetu  Opracowanie Projektu Budżetu - Dochody 
 

Po wybraniu z listy zakładek (F) Opracowanie Projektu Budżetu – Dochody użytkownik wybiera dysponenta dla 

którego będzie przeprowadzany proces. 

Dysponenci widoczni na liście są dysponentami D1.  

 

 
 

Dysponentów niższego rzędu – D2 można wybrać rozwijając listę dysponentów pod wybranym dysponentem 

nadrzędnym D1 poprzez naciśnięcie (P) , znajdującego się przy wybranym dysponencie. Prezentuje to poniższy 

zrzut ekranu. 
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Analogicznie należy postępować w przypadku wyboru dysponenta D3. 

 

Wybór dysponenta jest możliwy cały czas podczas pracy z aplikacją. Umożliwia to wybór (Z) . Po jej 

wybraniu w menu aplikacji po lewej stronie zostanie wyświetlona lista dostępnych dysponentów. 

 

 

4.2 Opis statusów budżetu w ramach procesu 
 

a. Niekompletny - status dokumentu: 

 rozpoczynający proces 

 umożliwiający kolejną iteracje procesu po wykonaniu czynności „Odblokuj” przez 

„Weryfikującego” lub „Zatwierdzającego” w ramach tego dysponenta 

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

z wprowadzaniem danych. Aby zmienić ten status wymagana jest czynność „Kompletuj”. Czynność 

wykonywana jest przez dysponenta w roli „Wprowadzający”.   

b. Kompletny - status zostaje wyświetlony po wykonaniu czynności „Kompletuj” przez „Wprowadzającego”. 

Oznacza zakończenie działań przez „Wprowadzającego” i umożliwia rozpoczęcie prac przez 

„Weryfikującego”. 

c. Zaakceptowany - status zostaje wyświetlony po wykonaniu czynności „Akceptuj” przez „Weryfikującego”. 

Oznacza zakończenie działań przez „Weryfikującego” i umożliwia rozpoczęcie prac przez 

„Zatwierdzającego”. 

d. Przekazany - status zostaje wyświetlony po wykonaniu czynności „Przekaż” przez „Zatwierdzającego”. 

Oznacza zakończenie działań przez „Zatwierdzającego” i umożliwia rozpoczęcie prac przez 

„Wprowadzającego” na poziomie dysponenta podrzędnego.  

e. Zatwierdzony - status zostaje wyświetlony po wykonaniu czynności „Zatwierdź” przez „Zatwierdzającego” 

na poziomie MF PL BP. Oznacza zakończenie procesu. 
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4.3 Czynności – D3 Wprowadzający Dane 
 

W tym rozdziale opisane są czynności, które może wykonać w systemie dysponent trzeciego stopnia 

wprowadzający, nazwany w dokumentacji jako „D3 Wprowadzający”. 

Początkowy status projektu budżetu – Niekompletny. Dokument projekt budżetu jest widoczny dla dysponentów 

„Wprowadzających dane”. 

 

4.3.1 Wprowadzanie Ręczne danych 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu -Dochody 
 

Po wyborze z listy (P)  dla użytkownika zalogowanego jako „D3 

Wprowadzający”, zostaje wyświetlony formularz: 

 

 
 

Funkcje dostępne na formularzu: 

7. W celu przejścia do poprzedniej formatki należy wybrać (P)  

8. W celu dodania nowej pozycji należy wybrać (P)  

9. W celu pobrania danych z innego dokumentu należy wybrać (P)  

10. W celu zaimportowania danych z pliku Excel należy wybrać (P)  

11. W celu wyeksportowania danych do pliku Excel należy wybrać (P)  

12. W celu zapisania wprowadzonych zmian należy wybrać (P)  

 

Dodatkowo użytkownik może skorzystać z funkcjonalności wyszukiwania, która jest dostępna na wszystkich 

formularzach. Poniżej został zaprezentowany formularz wyszukiwania wykorzystywany udostępniony na (F) 

Opracowanie projektu budżetu – Dochody: 
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Dostępne pola na (F) Wyszukaj należy wypełnić zgodnie z interesującymi nas parametrami wyszukiwania. W celu 

zawężenia wyników wyszukiwania należy wypełnić jak więcej dostępnych pól. 

Po wciśnięciu (P)  zostają wyświetlone wyniki spełniające podane kryteria wyszukiwania. 

Procedura dotycząca wyszukiwania obowiązuje dla wszystkich przycisków „Wyszukaj” dostępnych w tym 

procesie. 
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4.3.2 Wprowadzenie ręczne danych – Wprowadzający 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Dochody 
 

Po wyborze z listy (P)  dla użytkownika zalogowanego jako „D3 

Wprowadzający”, zostanie wyświetlony (F) „Opracowanie projektu budżetu – DOCHODY”: 

 

 
 

W celu wprowadzenia ręcznego danych dotyczących „Opracowania Projektu Budżetu – Dochody” należy na 

formularzu nacisnąć (P)  

 

Po wybraniu (P) , przechodzimy do(F) „Pozycja dochodów – DOCHODY”:  

 

 
Elementy: 

1. Pola umożliwiające wpisanie pozycji ręcznie,  

2. Pola umożliwiające wybranie poszczególnych pozycji z listy rozwijanej, 

3. (P)  umożliwia powrót do poprzedniego formularza, 

4. (P)  umożliwia wprowadzenie kolejnej pozycji klasyfikacji budżetowej,  

5. (P)  umożliwia zapisanie wprowadzonych danych. 

  

W przypadku wybrania (P)  należy wybrać dział z listy w przeciwnym wypadku pojawi się 
poniższy komunikat: 
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Przykładowy, wypełniony formularz: 

 

Po wybraniu (P)  dane zostaną zapisane. Istnieje możliwość powrotu do poprzedniego formularza 

za pomocą (P)  lub dodanie kolejnej pozycji klasyfikacji budżetowej za pomocą (P) .  

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

 

Po zapisaniu za pomocą (P) , a następnie wybraniu (P)  zostanie wyświetlony 

formularz, na którym widoczne są opracowane pozycje dochodów: 

 

 

4.3.3 Import danych z pliku XLS 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Dochody 
 

Po wyborze z listy (P)  dla użytkownika zalogowanego jako „D3 

Wprowadzający”, zostaje wyświetlony formularz: 
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W celu zaimportowania danych należy wybrać (P) : 

 

 
 

 

Po wyborze (P)  zostaje otworzone okno umożliwiające wybór pliku, który chcemy zaimportować: 

 

 
 

 

 

Po wyborze pliku, który chcemy zaimportować należy wybrać (P) : 
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W przypadku prawidłowego zaimportowania danych z pliku, zostanie wyświetlony poniższy komunikat 

potwierdzający dokonanie importu. 

 

 
 

4.3.4 Pobieranie danych 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Dochody 
 

Po wyborze z listy (P)  dla użytkownika zalogowanego jako „D3 

Wprowadzający”, zostaje wyświetlony formularz: 

 

 

W celu pobrania danych ze źródła danych z lat wcześniejszy należy wcisnąć (P) . Po jego wybraniu 

w przeglądarce zostanie otworzone okno, w którym użytkownik może wybrać plik, z którego chce pobrać dane: 

 

 
 

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

potwierdzający dokonanie importu. 
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4.3.5 Poprawa Projektu Budżetu Dochodów 

 
Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Dochody 
 

W celu poprawy danych projektu budżetu dochodów należy wybrać (P)  znajdujący się przy wybranej 

pozycji, którą chcemy edytować.  

 

 

Po wybraniu (P)  zostanie wyświetlony (F) Pozycja dochodów – DOCHODY: 
 

 
 

 

Po wprowadzeniu przez użytkownika nowych kwot/edycji należy wybrać (P) , aby zapisać 

wprowadzone zmiany.  

 

DANE MOŻNA RÓWNIEŻ POBRAĆ LUB ZAIMPORTOWAĆ Z PLIKU. OPIS ZOSTAŁ PRZEDSTAWIONY W 
ROZDZIAŁACH 4.3.3 ORAZ 4.3.4. 
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4.3.6 Kompletacja danych 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Dochody 
 

W celu kompletacji danych należy wybrać (P) . Nastąpi uruchomienie mechanizmów 

sprawdzających poprawność zaimplementowanych reguł weryfikacji. Status dokumentu zostanie zmieniony na 

„Kompletny”, jeśli sprawdzenie to zakończy się pomyślnie.  

 

 
 
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 (P) . 

Spowoduje to wywołanie okna z informacją o szczegółach weryfikacji: 

 

 
 

Należy wtedy postępować zgodnie z krokami opisanymi w rozdziale 4.3.1. 
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W przypadku poprawnej 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 „D3Sprawdzającego”. 

 

 
 

  

4.4 Czynności D3 Sprawdzający Dane 
 

W tym rozdziale opisane są czynności, które może wykonać w systemie dysponent trzeciego stopnia 

sprawdzający, nazwany w dokumentacji jako „D3 Sprawdzający”. 

Początkowy status projektu budżetu – „Kompletny”.  

 

 

4.4.1 Odblokowanie Projektu Budżetu Dochodów – Nieprawidłowo Opracowany Projekt Budżetu 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Dochody 
 

Sprawdzający dane ma możliwość weryfikacji poprawności wprowadzonych danych. Po wybraniu (P)  ma 

możliwość przeglądania pod kątem merytorycznym szczegółowych danych pozycji dochodów. W przypadku, gdy 

dane wprowadzone przez „Wprowadzającego D3” nie są poprawne może odblokować projekt budżetu i zmienić 

jego status na „Niekompletny”. Projekt budżetu trafia wtedy ponownie do „D3 Wprowadzającego” dane, który 

musi powtórzyć czynności opisane w rozdziale 5.3. 
 

W celu odblokowania danych należy wybrać na formularzu (P)  

 
 

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostaje zmieniony na „Niekompletny”. Wprowadzający 
musi ponownie przeprowadzić proces Kompletacji, aby proces mógł być kontynuowany. 
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4.4.2 Akceptacja prawidłowo opracowanego Projektu Budżetu  

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Dochody 
 

Sprawdzający dane ma możliwość weryfikacji poprawności wprowadzonych danych. Po wybraniu (P)  ma 

możliwość przeglądania pod kątem merytorycznym szczegółowych danych pozycji dochodów. W przypadku, gdy 

dane wprowadzone przez wprowadzającego są poprawne „D3 Sprawdzający” może zaakceptować projekt 

budżetu. 

 

W celu akceptacji należy wybrać (P) , który wywołuje przesłanie formularza do „D3 

Zatwierdzającego”. 

 
 

Poprawna akceptacja jest potwierdzona poniższym komunikatem. Status dokumentu zostaje zmieniony na 

„Zaakceptowany”: 
 

 
 

 

4.5 Czynności D3 Zatwierdzający Dane 
 

W tym rozdziale opisane są czynności, które może wykonać w systemie dysponent trzeciego stopnia 

zatwierdzający, nazwany w dokumentacji jako „D3 Zatwierdzający”. 

Początkowy status projektu budżetu – „Zaakceptowany”. 

 

4.5.1 Odblokowanie Projektu Budżetu Dochodów - Nieprawidłowo Opracowany Projekt Budżetu 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Dochody 
 

Zatwierdzający dane ma możliwość weryfikacji poprawności wprowadzonych danych.  

Po wybraniu (P)  ma możliwość przeglądania pod kątem merytorycznym szczegółowych danych pozycji 

dochodów. W przypadku, gdy dane  nie są poprawne może odblokować projekt budżetu i zmienić jego status na 
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„Niekompletny”. Projekt budżetu trafia ponownie do „D3 Wprowadzającego” dane, który musi powtórzyć 

czynności opisane  

w rozdziale 4.3. 
 

W celu odblokowania danych należy wybrać na formularzu (P)  

 

 
 

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostaje zmieniony na „Niekompletny”. Wprowadzający 
musi ponownie przeprowadzić proces Kompletacji, aby proces mógł być kontynuowany. 
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4.5.2 Zatwierdzenie Opracowania Projektu Budżetu Dochodów  

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie -> Projekt Budżetu -> Opracowanie Projektu Budżetu – Dochody 
 

Zatwierdzający dane ma możliwość weryfikacji poprawności wprowadzonych danych.  

Po wybraniu (P)  ma możliwość przeglądania pod kątem merytorycznym szczegółowych danych pozycji 

dochodów. W przypadku, gdy dane są poprawne, „D3 Zatwierdzający” może przekazać projekt budżetu. 

 

W celu przekazania danych wprowadzonych przez „D3 Wprowadzającego” oraz zweryfikowanych przez „D3 

Sprawdzającego”, użytkownik „D3 Zatwierdzający” wybiera (P) . 

 
 

 

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

komentarza: 

 

 
 

Przekazanie dokumentu należy zatwierdzić za pomocą (P) . W wyniku przeprowadzonych operacji 

status dokumentu zostanie zmieniony na „Przekazany”, co prezentuje poniższy formularz: 
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4.6 Czynności D1/D2 Wprowadzający Dane 
 

W tym rozdziale opisane są czynności, które może wykonać w systemie dysponent drugiego stopnia 

wprowadzający dane, nazwany w dokumentacji „D2 Wprowadzający” oraz dysponent pierwszego stopnia 

wprowadzający dane, nazwany w dokumentacji „D1 Wprowadzający”.  

Czynności wykonywane przez dysponentów „D1 Wprowadzający” oraz „D2 Wprowadzający” są tożsame. „D2 

Wprowadzający” może rozpocząć pracę po przekazaniu danych przez „D3 Zatwierdzającego” dane. „D1 

Wprowadzający” może rozpocząć pracę po przekazaniu danych przez „D2 Zatwierdzającego”. 

Początkowy status Projektu Budżetu – „Niekompletny”. Projekt budżetu jest widoczny dla dysponentów 

wprowadzających dane. 

 

4.6.1 Weryfikacja opracowania Projektu Budżetu Dochodów przekazanego przez D3 lub podległych D2 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Dochody 
 

Po wyborze z listy (P)  dla użytkownika zalogowanego jako „D2 

Wprowadzający”, zostaje wyświetlony formularz, służący do weryfikacji opracowanego projektu budżetu 

dochodów: 
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4.6.2 Odrzucenie Opracowania Projektu Budżetu Dochodów przekazanego przez D3 lub podległych D2 - 

Nieprawidłowo Opracowany Projekt Budżetu 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Dochody 
 

W przypadku negatywnej weryfikacji danych „Wprowadzający D2” może odrzucić projekt budżetu. W celu 

odrzucenia opracowania projektu budżetu dochodów przekazanego przez dysponenta D3 należy zaznaczyć za 

pomocą (CB) dysponentów, których dane przeszły weryfikację negatywną, a następnie wybrać (P) : 
 

 
 
 

W wyniku przeprowadzonych operacji w oknie zostanie wyświetlone okno do wprowadzenia komentarza: 
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W przypadku, gdy komentarz nie zostanie wpisany w przeglądarce zostaje wyświetlony komunikat: 

 

 
 

Po poprawnym dodaniu komentarza i zatwierdzenia za pomocą (P) w oknie przeglądarki zostaje 

wyświetlony komunikat: 

 

 
 

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostanie zmieniony na „Niekompletny”. Dysponenci 
D3 lub podlegli D2 muszą ponownie przeprowadzić proces kompletacji, aby proces mógł być kontynuowany. 
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4.6.3 Agregacja danych 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Dochody 
 

Po wyborze z listy (P)  dla użytkownika zalogowanego jako „D1/D2 

Wprowadzający”, zostanie wyświetlony widok formularza, służącego weryfikacji opracowanego projektu 

budżetu dochodów: 

 
 

 

W celu zagregowania danych należy za pomocą (CB) wybrać pozycje do agregacji, a następnie wcisnąć (P) 

, który wywołuje agregację3 danych zaznaczonych za pomocą (CB). 

 

Po poprawnym przeprowadzeniu agregacji zostanie wyświetlony komunikat:  

 

 
 

  

                                                
3 Agregacja powoduje zsumowanie wartości z Planów przekazanych przez Dysponentów 
podległych i wyświetlenie ich w jednym formularzu jako Plan Jednostki Nadrzędnej. 
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W oknie przeglądarki zostanie wyświetlony formularz:  

 

 
 

4.6.4 Wyłączenie z agregatu 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Dochody 
 

Dysponent może wyłączyć wybraną pozycję z agregatu, aby nie wyświetlała się na formularzu w „Planie Jednostki 

Nadrzędnej”. 

Wyłączenie z agregatu następuje poprzez wybranie na formularzu (P) ·. W celu wykonania wyłączenia z agregatu 

należy za pomocą (CB) wybrać dane, które mają zostać wyłączone z agregatu. 

 
 

Skutkiem wyłączenia z agregatu jest zmiana statusu w kolumnie „Agregat” na formularzu: 
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4.6.5 Wysłanie ponaglenia 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Dochody 
 

 
 

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

dochodów należy wybrać z formularza (P) .  

Następnie w przeglądarce zostanie wyświetlone okno: 

 
 

Po wpisaniu komentarza należy wybrać (P)  w celu wysłania ponaglenia. 

 

 

4.6.6 Kompletacja Projektu Budżetu Dochodów  

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Dochody 
 

Kompletacja projektu budżetu na poziomie dysponenta nadrzędnego odbywa się na dokumencie, który jest 

agregatem projektów budżetu dysponentów podległych. Należy wybrać (P) , co 

spowoduje przejście do formularza z poziomu którego użytkownik będzie mógł skompletować projekt budżetu. 

W celu kompletacji należy wybrać (P) . Dane zmienią status na „Kompletny” wtedy, gdy weryfikacja 

będzie poprawna.  

 

 

Widok formularza: 
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Po wyborze (P)  status zostaje zmieniony na „Kompletny”.  

 

 
 

 

Wyświetlany jest komunikat potwierdzający poprawność operacji: 

 

 
 

Po poprawnie przeprowadzonej kompletacji dane trafiają do „D1/2 Sprawdzających”. 

 

 

4.7 Czynności D1/ D2 Sprawdzający Dane 
 

W tym rozdziale opisane są czynności, które może wykonać w systemie dysponent drugiego stopnia sprawdzający 

dane, nazwany w dokumentacji jako „D2 Sprawdzający” oraz dysponent pierwszego stopnia sprawdzający dane, 

nazwany w dokumentacji jako „D1 Sprawdzający”.  

 

Czynności wykonywane przez dysponentów „D1 Sprawdzający” oraz „D2 Sprawdzający” są tożsame. „D1/D2 

Sprawdzający” może rozpocząć pracę po kompletacji danych przez „D1/D2 Wprowadzającego” dane 

 

Początkowy status agregatu projektu budżetu – „Kompletny”.  
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4.7.1 Odblokowanie Projektu Budżetu Dochodów - Nieprawidłowo Opracowany Projekt Budżetu 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Dochody 
 

 

Sprawdzający dane ma możliwość weryfikacji poprawności wprowadzonych danych  

z poziomu agregatu projektu budżetu. Po wybraniu (P)  ma możliwość przeglądania 

pod kątem merytorycznym szczegółowych danych pozycji dochodów.  

W przypadku, gdy dane skompletowane przez „Wprowadzającego D1/D2” nie są poprawne może odblokować 

projekt budżetu i zmienić jego status na „Niekompletny”. Projekt budżetu trafia ponownie do „D1/D2  

Wprowadzającego” dane i należy powtórzyć czynności opisane  

w rozdziale 4.6. 
 

W celu odblokowania danych należy wybrać na formularzu (P)  

 

 
 

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostaje zmieniony na „Niekompletny”. Wprowadzający 
musi ponownie przeprowadzić proces Kompletacji, aby proces mógł być kontynuowany. 
 
 

4.7.2 Akceptacja prawidłowo opracowanego Projektu Budżetu 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Dochody 
 

Sprawdzający dane ma możliwość weryfikacji poprawności wprowadzonych danych  

z poziomu agregatu projektu budżetu. Po wybraniu (P)  ma możliwość przeglądania 

pod kątem merytorycznym szczegółowych danych pozycji dochodów.  

W przypadku, gdy dane skompletowane przez wprowadzającego są poprawne „D1/D2 Sprawdzający” może 

zaakceptować projekt budżetu. Status dokumentu zmienia się na „Zaakceptowany”. 
 

W celu akceptacji należy wybrać (P) , który wywołuje przesłanie formularza do „D1/D2 

Zatwierdzającego”: 
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Poprawna akceptacja jest potwierdzona komunikatem: 
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4.8 Czynności D1/ D2 Zatwierdzający Dane 
 

W tym rozdziale opisane są czynności, które może wykonać w systemie dysponent drugiego stopnia 

zatwierdzający, nazwany w dokumentacji „D2 Zatwierdzający” oraz dysponent pierwszego stopnia 

zatwierdzający, nazwany w dokumentacji „D1 Zatwierdzający”. 

Czynności wykonywane przez dysponentów „D1 Zatwierdzającego” oraz „D2 Zatwierdzającego” są tożsame. 

„D1/D2 Zatwierdzający” może rozpocząć pracę po kompletacji danych przez „D1/D2 Wprowadzającego” dane 

 

Początkowy status projektu budżetu – „Zaakceptowany”. 

 

4.8.1 Odblokowanie Projektu Budżetu Dochodów - Nieprawidłowo Opracowany Projekt Budżetu 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Dochody 
 

Zatwierdzający dane ma możliwość weryfikacji poprawności wprowadzonych danych  

z poziomu agregatu projektu budżetu. Po wybraniu (P)  ma możliwość przeglądania 

pod kątem merytorycznym szczegółowych danych pozycji dochodów.  

W przypadku, gdy dane zaakceptowane przez „Sprawdzającego D1/D2” nie są poprawne może odblokować 

projekt budżetu i zmienić jego status na „Niekompletny”.  
  

W celu odblokowania danych należy wybrać na formularzu (P)  

 
 

 

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

Wprowadzający musi ponownie przeprowadzić proces Kompletacji, aby proces mógł być kontynuowany. 
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4.8.2 Zatwierdzenie Opracowania Projektu Budżetu Dochodów  

 
Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Dochody 
 

Zatwierdzający dane ma możliwość weryfikacji poprawności wprowadzonych danych  

z poziomu agregatu projektu budżetu. Po wybraniu (P)  ma możliwość przeglądania 

pod kątem merytorycznym szczegółowych danych pozycji dochodów.  

W przypadku, gdy dane są poprawne „D1/D2 Zatwierdzający” może przekazać projekt budżetu. 

 

W celu przekazania danych skompletowanych przez „D1/D2 Wprowadzających” oraz zaakceptowanych przez 

„D1/D2 Sprawdzających”, użytkownik „D1/D2 Zatwierdzający” wybiera (P) .  

 

 
 

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

komentarza: 

 

 
 

Po wpisaniu komentarza i wybraniu (P)  w oknie przeglądarki zostanie wyświetlony: 
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W celu podpisania wyświetlonego dokumentu należy wybrać (P) . 

 

Następnie zostaje wyświetlone okno: 

 

 
Elementy: 

1. (P)  w celu zatwierdzenia, 

2. (P) w celu zamknięcia okna. 

 

Po wybraniu (P) zostaje wyświetlone okno umożliwiające wpisanie numeru kodu PIN: 

 

 
 

Elementy: 

1. (P)  w celu zatwierdzenia, 
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2. (P) , w celu zamknięcia okna. 

 

Po poprawnym wprowadzeniu danych na ekranie zostaje wyświetlony komunikat  

o poprawności wykonanej operacji podpisu: 

 

 

 
Poprawne przekazanie jest potwierdzone komunikatem: 

 

 
 

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

 

 

 

4.9 Czynności MF Wprowadzający Dane 
 

W tym rozdziale opisane są czynności, które może wykonać w systemie dysponent na poziomie Ministerstwa 

Finansów wprowadzający dane, nazwany w dokumentacji „MF Wprowadzający”.  

„MF Wprowadzający” może rozpocząć pracę po przekazaniu danych przez „D1 Zatwierdzającego” dane. 

Początkowy status Projektu Budżetu – „Niekompletny”. Projekt budżetu jest widoczny dla dysponentów 

wprowadzających dane. 

 

4.9.1 Weryfikacja opracowania Projektu Budżetu Dochodów przekazanego przez D1 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Dochody 
 

Po wyborze z listy (P)  dla użytkownika zalogowanego jako „MF 

Wprowadzający”, zostaje wyświetlony formularz, służący do weryfikacji opracowanego projektu budżetu 

dochodów: 

 

UWAGA !!!  Wykonanie podpisu jest możliwe wyłącznie w przypadku posiadania 
specjalnej karty umożliwiającej złożenie elektronicznego podpisu oraz poprawnie 
skonfigurowanej przez administratora przeglądarki. 
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4.9.2 Odrzucenie Opracowania Projektu Budżetu Dochodów przekazanego przez D1 lub podległych MF - 

Nieprawidłowo Opracowany Projekt Budżetu 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Dochody 
 

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

odrzucenia opracowania projektu budżetu dochodów przekazanego przez dysponenta D1 należy zaznaczyć za 

pomocą (CB) dysponentów, których dane przeszły weryfikację negatywną, a następnie wybrać (P) : 
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W wyniku przeprowadzonych operacji w oknie zostanie wyświetlone okno do wprowadzenia komentarza: 

 

 
 

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

 

 
 

Po poprawnym dodaniu komentarza i zatwierdzenia za pomocą (P) w oknie przeglądarki zostaje 

wyświetlony komunikat: 

 

 
 

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostanie zmieniony na „Niekompletny”. Dysponenci 
D1 muszą ponownie przeprowadzić proces kompletacji, aby proces mógł być kontynuowany. 
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4.9.3 Agregacja danych 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Dochody 
 

Po wyborze z listy (P)  dla użytkownika zalogowanego jako „MF 

Wprowadzający”, zostanie wyświetlony widok formularza, służącego weryfikacji opracowanego projektu 

budżetu dochodów: 

 

 
 

W celu zagregowania danych należy za pomocą (CB) wybrać pozycje do agregacji, a następnie wcisnąć (P) 

, który wywołuje agregację4 danych zaznaczonych za pomocą (CB). 

 

Po poprawnym przeprowadzeniu agregacji zostanie wyświetlony komunikat:  

 

 
 

  

                                                
4 Agregacja powoduje zsumowanie wartości z Planów przekazanych przez Dysponentów 
podległych i wyświetlenie ich w jednym formularzu jako Plan Jednostki Nadrzędnej. 
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Po wybraniu (P)  w oknie przeglądarki zostanie wyświetlony formularz:  

 

 
 

4.9.4 Wyłączenie z agregatu 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Dochody 
 

Dysponent może wyłączyć wybraną pozycję z agregatu, aby nie wyświetlała się na formularzu w „Planie Jednostki 

Nadrzędnej”. 

Wyłączenie z agregatu następuje poprzez wybranie na formularzu (P) ·. W celu wykonania wyłączenia z agregatu 

należy za pomocą (CB) wybrać dane, które mają zostać wyłączone z agregatu. 

 

 
 

Skutkiem wyłączenia z agregatu jest zmiana statusu w kolumnie „Agregat” na formularzu: 
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4.9.5 Wysłanie ponaglenia 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Dochody 
 

 
 

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

dochodów należy wybrać z formularza (P) .  

Następnie w przeglądarce zostanie wyświetlone okno: 

 
 

Po wpisaniu komentarza należy wybrać (P)  w celu wysłania ponaglenia. 

 

 

4.9.6 Kompletacja Projektu Budżetu Dochodów  

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Dochody 
 

Kompletacja projektu budżetu na poziomie dysponenta nadrzędnego odbywa się na dokumencie, który jest 

agregatem projektów budżetu dysponentów podległych. Należy wybrać (P) , co 

spowoduje przejście do formularza z poziomu którego użytkownik będzie mógł skompletować projekt budżetu. 
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W celu kompletacji należy wybrać (P) . Dane zmienią status na „Kompletny” wtedy, gdy weryfikacja 

będzie poprawna.  

 

 

Widok formularza: 

 
 

Po wyborze (P)  status zostaje zmieniony na „Kompletny”.  

 

 
 

Wyświetlany jest komunikat potwierdzający poprawność operacji: 

 

 
 

Po poprawnie przeprowadzonej kompletacji dane trafiają do „MF Sprawdzających”. 

 

 

4.10 Czynności MF Sprawdzający Dane 
 

W tym rozdziale opisane są czynności, które może wykonać w systemie dysponent na poziomie Ministerstwa 

Finansów sprawdzający dane, nazwany w dokumentacji jako „MF Sprawdzający”. 

„MF Sprawdzający” może rozpocząć pracę po kompletacji danych przez „MF Wprowadzającego” dane 

 

Początkowy status agregatu projektu budżetu – „Kompletny”.  
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4.10.1 Odblokowanie Projektu Budżetu Dochodów - Nieprawidłowo Opracowany Projekt Budżetu 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Dochody 
 

 

Sprawdzający dane ma możliwość weryfikacji poprawności wprowadzonych danych  

z poziomu agregatu projektu budżetu. Po wybraniu (P)  ma możliwość przeglądania 

pod kątem merytorycznym szczegółowych danych pozycji dochodów.  

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

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

Wprowadzającego” dane i należy powtórzyć czynności opisane  

w rozdziale 5.9. 
 

W celu odblokowania danych należy wybrać na formularzu (P)  

 

 
 

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostaje zmieniony na „Niekompletny”. Wprowadzający 
musi ponownie przeprowadzić proces Kompletacji, aby proces mógł być kontynuowany. 
 
 

4.10.2 Akceptacja prawidłowo opracowanego Projektu Budżetu 

 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Dochody 
 

Sprawdzający dane ma możliwość weryfikacji poprawności wprowadzonych danych  

z poziomu agregatu projektu budżetu. Po wybraniu (P)  ma możliwość przeglądania 

pod kątem merytorycznym szczegółowych danych pozycji dochodów.  

W przypadku, gdy dane skompletowane przez wprowadzającego są poprawne „MF Sprawdzający” może 

zaakceptować projekt budżetu. Status dokumentu zmienia się na „Zaakceptowany”. 
 

W celu akceptacji należy wybrać (P) , który wywołuje przesłanie formularza do „MF 

Zatwierdzającego”: 



  
  

85 
e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl 

 
 

 

Poprawna akceptacja jest potwierdzona komunikatem: 
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4.11 Czynności MF Zatwierdzający Dane 
 

W tym rozdziale opisane są czynności, które może wykonać w systemie dysponent drugiego stopnia 

zatwierdzający, nazwany w dokumentacji „MF Zatwierdzający”. 

„MF Zatwierdzający” może rozpocząć pracę po kompletacji danych przez „MF Wprowadzającego” dane 

 

Początkowy status projektu budżetu – „Zaakceptowany”. 

 

4.11.1 Odblokowanie Projektu Budżetu Dochodów - Nieprawidłowo Opracowany Projekt Budżetu 

Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Dochody 
 

Zatwierdzający dane ma możliwość weryfikacji poprawności wprowadzonych danych  

z poziomu agregatu projektu budżetu. Po wybraniu (P)  ma możliwość przeglądania 

pod kątem merytorycznym szczegółowych danych pozycji dochodów.  

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

budżetu i zmienić jego status na „Niekompletny”.  
  

W celu odblokowania danych należy wybrać na formularzu (P)  

 
 

 

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

Wprowadzający musi ponownie przeprowadzić proces Kompletacji, aby proces mógł być kontynuowany. 
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4.11.2 Zatwierdzenie Opracowania Projektu Budżetu Dochodów  

 
Ścieżka dostępu:  
 
Trezor 3.0: Planowanie Projekt Budżetu Opracowanie Projektu Budżetu – Dochody 
 

Zatwierdzający dane ma możliwość weryfikacji poprawności wprowadzonych danych  

z poziomu agregatu projektu budżetu. Po wybraniu (P)  ma możliwość przeglądania 

pod kątem merytorycznym szczegółowych danych pozycji dochodów.  

W przypadku, gdy dane są poprawne „MF Zatwierdzający” może zatwierdzić projekt budżetu. 

 

W celu zatwierdzenia danych skompletowanych przez „MF Wprowadzających” oraz zaakceptowanych przez „MF 

Sprawdzających”, użytkownik „MF Zatwierdzający” wybiera (P) .  

 
 

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

komentarza: 

 

 
 

Po wpisaniu komentarza i wybraniu (P)  w oknie przeglądarki zostanie wyświetlony:  
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W celu podpisania wyświetlonego dokumentu należy wybrać (P) . 

 

Następnie zostaje wyświetlone okno: 

 

 
Elementy: 

1. (P)  w celu zatwierdzenia, 

2. (P) w celu zamknięcia okna. 

 

Po wybraniu (P) zostaje wyświetlone okno umożliwiające wpisanie numeru kodu PIN: 

 

 
 

Elementy: 

1. (P)  w celu zatwierdzenia, 
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2. (P) , w celu zamknięcia okna. 

 

Po poprawnym wprowadzeniu danych na ekranie zostaje wyświetlony komunikat  

o poprawności wykonanej operacji podpisu: 

 

 

 
Poprawne przekazanie jest potwierdzone komunikatem: 

 

 
 

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

 

 

 

5 Komunikaty 
 

Po zalogowaniu do aplikacji, użytkownik zostanie automatycznie przekierowany na stronę startową, gdzie w 

ramach prowadzonych działań procesowych zostaną wyświetlone komunikaty dotyczące zalogowanego 

dysponenta: 

 

 
 

W celu przejrzenia wszystkich komunikatów i komentarzy należy w menu aplikacji wybrać folder „Trezor 3.0: 

Komunikaty”: 

 

 
 

 

UWAGA !!!  Wykonanie podpisu jest możliwe wyłącznie w przypadku posiadania 
specjalnej karty umożliwiającej złożenie elektronicznego podpisu oraz poprawnie 
skonfigurowanej przez administratora przeglądarki. 



  
  

90 
e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl 

W celu przejrzenia komunikatów, należy wybrać zakładkę : 

 

 
 

Elementy: 

1. Dane dysponenta wykonującego operację, 

2. (CB) umożliwiający wyświetlenie w „Treści Wiadomości” otrzymanego komunikatu, 

3. Treść komunikatu/komentarza. 

Analogicznie w przypadku powiadomień wysłanych. 

 

 


