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1 Wstep

|
1.1 Cel dokumentu

Dokumentacja uzytkownika przedstawia sposob obstugi systemu dla realizacji procesu biznesowego ,,PR.305
Projekt budzetu (Opracowanie Projektu Budzetu)”.

Dokumentacja Uzytkownika przeznaczona jest do biezgcego wsparcia uzytkownikéw obstugujgcych aplikacje
,Planowanie — Projekt Budzetu”, stanowigcg modut systemu TREZOR 3.0.

Dokumentacja opisuje funkcje aplikacji i sposéb, w jaki nalezy uzywaé formularzy ,Opracowanie Projektu
Budzetu — Dochody” i ,Opracowanie Projektu Budzetu — Wydatki”.

|
1.2 Zastosowane skroty i oznaczenia

W dokumencie zostaty zastosowane skrdty i oznaczenia dotyczgce formatek ekranowych, ktérych opis
przedstawiony jest ponize;j:
a. (F) formularz — formatka ekranowa,
(P) przycisk - wybdr przycisku na formatce ekranowej,
(L) lista rozwijana - wybdr pozycji z listy rozwijanej na formatce ekranowej,
(2) zaktadka - wybor zaktadki na formatce ekranowej,
(CB) check-box (opcja wyboru) — wybdr kilku dostepnych opcji na formatce ekranowej,

-0 a0 T

»Sciezka dostepu” — cigg znakdw okreslajgcy potozenie dowolnego formularza w strukturze
menu aplikacji znajdujacym sie po lewej stronie ekranu,
g. > wskazuje na kolejnos¢ przechodzenia pomiedzy oknami aplikacji (tzw. $ciezka dostepu).

e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl



Ponizej znajduje sie zrzut ekranu przedstawiajgcy wybrane elementy:

| Projekt Budzetu
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(F) Formularz

1.3 Zastosowane ikony obrazkowe

=~ 4

- e Zwrdc¢ uwage (dodatkowa porada)

e Oznaczenie ,UWAGA”
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2 Praca z aplikacja

2.1 Logowanie do systemu

1. W celu zalogowania do aplikacji nalezy uruchomic¢ przegladarke internetowa
i wprowadzi¢ adres internetowy strony, dostarczony przez administratora (np. 192.168.142.2).
Nastepnie wcisngé klawisz Enter na klawiaturze komputera.

2. Zostanie otworzona strona startowa z oknem do logowania.

*Nazwa uiytkownikal

(przyklad: renata.aleksandra.kowalska)
*Haslo | l

(przykiad: 4u99v23)

Logowanie ’ Anuluj |

3. W oknie logowania nalezy wprowadzi¢ poprawne dane w polach ,Nazwa Uzytkownika” oraz ,Hasto”,
a nastepnie klikna¢ (P) M{

4. Po uruchomieniu systemu zostanie wyswietlony ekran z menu gtéwnym, na ktérym uzytkownik bedzie
miat mozliwo$¢ wyboru autoryzacji.

Diagnostyka Sirona stariowa  Wylogowanie Preferencie

MF_TREZOR MF_TREZOR MF_TREZOR
MF_TREZOR
zetu Paristwa

Zatacanik

informacie na temat tej strony _ Polityka prywatnosci

2.2 BRole systemowe uzytkownikéw aplikaciji

Aby przejs¢ przez procesy opisane ponizej nalezy mie¢ przypisang odpowiednig role systemowa. Dostep do
wybranych formularzy maja tylko uzytkownicy, do ktérych zostaty przypisane role systemowe odpowiadajgce
procesom, podczas ktérych muszg zosta¢ wyswietlone te formularze.

Do uzytkownikéw w aplikacji zostaty przypisane nastepujace role systemowe:

e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl



Rola systemowa

Opis roli

D3 Wprowadzajgcy

Osoba zatrudniona w panstwowej jednostce budzetowej odpowiedzialna za
wprowadzanie danych na poziomie D3. Uzytkownik moze wprowadzac¢ dane,
edytowac istniejgce dane oraz importowac wczesniej wyeksportowane dane.
Dziatania te dotycza dokumentow o statusie ,Niekompletny”. Po wprowadzeniu,
badz edycji danych, uzytkownik ma mozliwos¢ zmiany statusu dokumentu na
»Kompletny”

D3 Weryfikujacy/
Sprawdzajgcy

Osoba zatrudniona w panstwowej jednostce budzetowej odpowiedzialna za
weryfikacje wprowadzonych danych na poziomie D3. Uzytkownik o uprawnieniach
do weryfikacji danych w dokumencie o statusie ,,Kompletny”. Nie ma mozliwosci
dokonania edycji danych. Moze zmieni¢ status dokumentu na ,,Zaakceptowany” w
przypadku pozytywnej weryfikacji merytorycznej danych lub na ,Niekompletny” w
przypadku wykrycia niezgodnosci

D3 Zatwierdzajacy

Rola obsadzona przez D3 Kierownika jednostki. Uzytkownik o uprawnieniach
umozliwiajgcych zatwierdzenie lub odrzucenie danych, ktére majg status
,Zaakceptowany”. Nie ma mozliwosci dokonania edycji danych. Moze zmienié
status dokumentu na ,Przekazany” w przypadku pozytywnej weryfikacji danych lub
na , Niekompletny” w przypadku negatywnej weryfikacji.

D2 Wprowadzajgcy

Osoba zatrudniona w panstwowej jednostce budzetowej odpowiedzialna za
wprowadzanie danych na poziomie D2. Uzytkownik moze wprowadzac¢ dane,
edytowac istniejgce dane oraz importowac wczesniej wyeksportowane dane.
Dziatania te dotycza dokumentow o statusie ,Niekompletny”. Po wprowadzeniu,
badz edycji danych, uzytkownik ma mozliwos¢ zmiany statusu dokumentu na
»Kompletny”

D2 Weryfikujacy/
Sprawdzajgcy

Osoba zatrudniona w panstwowej jednostce budzetowej odpowiedzialna za
weryfikacje wprowadzonych danych na poziomie Dysponenta IlI- go stopnia.
Uzytkownik o uprawnieniach do weryfikacji danych w dokumencie o statusie
,Kompletny”. Nie ma mozliwosci dokonania edycji danych. Moze zmieni¢ status
dokumentu na ,,Zaakceptowany” w przypadku pozytywnej weryfikacji
merytorycznej danych lub na , Niekompletny” w przypadku wykrycia niezgodnosci

D2 Zatwierdzajacy

Rola obsadzona przez D2 Kierownika jednostki. Nie ma mozliwosci dokonania edycji
danych. Moze zmieni¢ status dokumentu na ,Przekazany” w przypadku pozytywnej
weryfikacji danych lub na ,Niekompletny” w przypadku negatywnej weryfikacji.

D1 Wprowadzajacy

Osoba zatrudniona w panstwowej jednostce budzetowej odpowiedzialna za
wprowadzanie danych na poziomie Dysponenta Czesci. Uzytkownik moze
wprowadzac¢ dane, edytowac istniejgce dane oraz importowac wczesniej
wyeksportowane dane. Dziatania te dotyczg dokumentéw o statusie
»,Niekompletny”. Po wprowadzeniu, badz edycji danych, uzytkownik ma mozliwos¢
zmiany statusu dokumentu na ,,Kompletny”

D1 Weryfikujacy/
Sprawdzajacy

Osoba zatrudniona w panstwowej jednostce budzetowej odpowiedzialna za
weryfikacje wprowadzonych danych na poziomie Dysponenta Czesci. Uzytkownik o
uprawnieniach do weryfikacji danych w dokumencie o statusie ,,Kompletny”. Nie
ma mozliwosci dokonania edycji danych. Moze zmieni¢ status dokumentu na
,Zaakceptowany” w przypadku pozytywnej weryfikacji merytorycznej danych lub na
,Niekompletny” w przypadku wykrycia niezgodnosci

D1 Zatwierdzajgcy

Rola obsadzona przez D1 Kierownika jednostki. Nie ma mozliwosci dokonania edycji
danych. Moze zmieni¢ status dokumentu na ,Przekazany” w przypadku pozytywnej
weryfikacji danych lub na ,Niekompletny” w przypadku negatywnej weryfikacji.

MF Wprowadzajacy

Osoba zatrudniona w Ministerstwie Finanséw odpowiedzialna za wprowadzanie
danych na poziomie dysponenta MF. Uzytkownik moze wprowadzac dane,
edytowac istniejgce dane oraz importowac wczesniej wyeksportowane dane.
Dziatania te dotycza dokumentdw o statusie ,Niekompletny”. Po wprowadzeniu,
badz edycji danych, uzytkownik ma mozliwos¢ zmiany statusu dokumentu na
»Kompletny”

e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl




Rola systemowa

Opis roli

MF Weryfikujacy/
Sprawdzajgcy

Osoba zatrudniona w Ministerstwie Finansdw odpowiedzialna za weryfikacje
wprowadzonych danych na poziomie Dysponenta MF. Uzytkownik o uprawnieniach
do weryfikacji danych w dokumencie o statusie ,,Kompletny”. Nie ma mozliwosci
dokonania edycji danych. Moze zmieni¢ status dokumentu na ,,Zaakceptowany” w
przypadku pozytywnej weryfikacji merytorycznej danych lub na ,Niekompletny” w
przypadku wykrycia niezgodnosci

MF Zatwierdzajacy

Rola obsadzona przez Kierownika MF. Nie ma mozliwosci dokonania edycji danych.
Moze zmieni¢ status dokumentu na , Zatwierdzony” w przypadku pozytywnej
weryfikacji danych lub na ,Niekompletny” w przypadku negatywnej weryfikacji.

e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl




2.3 Menu gtéwne aplikacji

Po zalogowaniu uzytkownika zgodnie z krokami opisanymi w rozdziale 3.1, zostanie wys$wietlona strona wyboru
autoryzacji:

Diagnostyka Sirona startowa Wylogowanie Preferencie

Zatacznik ﬁ

2. Menu nagtéwkowe

MF_TREZOR MF_TREZOR MF_TREZOR Nadawca Czesé
MF_TREZOR

Budzetu Paiistwa

<:| 1. Menu aplikacji

Poszczegdlne elementy strony wyboru autoryzacji:
1. Menu aplikacji — panel nawigacyjny

W celu przejscia do folderu zawierajacego formularze dotyczgce Planowania nalezy rozwing¢ menu naciskajac

(P) -tJ

2.  Menu nagtéwkowe:
- ,Diagnostyka” - mozliwos¢ wyboru z (L) opcji diagnostycznych,
- ,Strona startowa” - powrét do strony startowej aplikacji,
- ,Wylogowanie” - wylogowanie sie z aplikacji,
- ,Preferencje” - preferencje uzytkownika dotyczace pracy z aplikacjg — podstawowe
ustawienia wyswietlania.

2.4 Wybér formularza

W celu przejscia do formularzy dotyczgcych projektu budzetu nalezy rozwing¢ w menu aplikacji pozycje , Trezor

3.0: Planowanie” za pomoca (P) —tJ, a nastepnie wybrac pozycje ,,Projekt Budzetu”.

2.5 Wylogowanie sie

W celu wylogowania nalezy wybra¢ (P) Wylogowanie w prawym gérnym rogu ekranu aplikacji.

Diagnostyka Strona startowa Wylogowanie Preferencje

10
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|
3 Opracowanie Projektu Budzetu - Wydatki

|
3.1 Sciezka dostepu

Sciezka dostepu:
Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu - Wydatki
Po wybraniu z listy zaktadek (F) Opracowanie Projektu Budzetu — Wydatki uzytkownik wybiera dysponenta, dla

ktdérego bedzie przeprowadzany proces.
Dysponenci widoczni na liscie sg dysponentami D1.

81 - Reze
83 - Rezerwy cel
= 85/10 - £LIW v dzi WEIB(Z)
£ B5/10 - WIW kod? - zbiorczy(z)
B5/10 - FUW w kodzi
£ 85/28 - WMUW Olsztyn(z)

Dysponentéow nizszego rzedu — D2 mozna wybrac rozwijajac liste dysponentéw pod wybranym dysponentem
nadrzednym D1 poprzez nacisniecie (P) =, znajdujacego sie przy wybranym dysponencie. Prezentuje to ponizszy
zrzut ekranu.

W ybor dysponenta
R

)

) ' .
o oo
) v

w
)
n

w

3 : w
Vi oo O o

y @

Analogicznie nalezy postepowac w przypadku wyboru dysponenta D3.
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sponenci
Wybdr dysponenta jest mozliwy caty czas podczas pracy z aplikacja. Umozliwia to wybdr (Z) Dyspon . Po

jej wybraniu w menu aplikacji po lewej stronie zostanie wyswietlona lista dostepnych dysponentdw.

|
3.2 Opis statuséw budzetu w ramach procesu

¢ Niekompletny - status dokumentu:

» rozpoczynajacy proces
» umozliwiajacy kolejng iteracje procesu po wykonaniu czynnosci ,,Odblokuj” przez
»Weryfikujgcego” lub ,Zatwierdzajgcego” w ramach tego dysponenta

Status ten informuje o tym, ze ,Wprowadzajgcy” nie zakonczyt czynnosci zwigzanych
z wprowadzaniem danych. Aby zmienic¢ ten status wymagana jest czynnos$¢ ,Kompletuj”. Czynnos¢
wykonywana jest przez dysponenta w roli ,Wprowadzajacy”.

¢ Kompletny - status zostaje wyswietlony po wykonaniu czynnosci ,,Kompletuj” przez ,Wprowadzajacego”.
Oznacza zakonczenie dziatan przez ,,Wprowadzajgcego” i umozliwia rozpoczecie prac przez
,Weryfikujgcego”.

e Zaakceptowany - status zostaje wyswietlony po wykonaniu czynnosci ,,Akceptuj” przez ,, Weryfikujacego”.
Oznacza zakonczenie dziatan przez ,,Weryfikujgcego” i umozliwia rozpoczecie prac przez
,Zatwierdzajgcego”.

¢  Przekazany - status zostaje wyswietlony po wykonaniu czynnosci ,,Przekaz” przez ,Zatwierdzajgcego”.
Oznacza zakonczenie dziatan przez , Zatwierdzajacego” i umozliwia rozpoczecie prac przez
»,Wprowadzajacego” na poziomie dysponenta podrzednego.

e Zatwierdzony - status zostaje wyswietlony po wykonaniu czynnosci ,,Zatwierdz” przez ,Zatwierdzajgcego”
na poziomie MF PL BP. Oznacza zakonczenie procesu.

¢ Odrzucony — status dokumentu po dokonaniu czynnosci ,Odblokuj”. Oznacza brak akceptacji merytorycznej
dokumentu. Obecna wersja jest odrzucana, natomiast zmiany prowadzone sg na nowej wersji dokumentu.
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3.3 Czynnosci - D3 Wprowadzajacy Dane

W tym rozdziale opisane sg czynnosci, ktére moze wykona¢ w systemie dysponent trzeciego stopnia
wprowadzajgcy, nazwany w dokumentacji jako ,,D3 Wprowadzajacy”.

Poczatkowy status projektu budzetu — ,Niekompletny”. Dokument projekt budzetu jest widoczny dla
dysponentéw , Wprowadzajgcych dane”.

|
3.3.1 Wprowadzanie Reczne danych

Sciezka dostepu:

Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu -Wydatki

Po wyborze z listy (P)
Wprowadzajacy”, zostaje wyswietlony formularz:

dla uzytkownika zalogowanego jako ,D3

Opracowanie projektu budietu - WYDATKI

Dane kontelestowe
Nazws 02 - Kancelaris Sejmu wdertyikator 1D Cmit @ urtkown (T
Instrukeja |
budietu - lowoty o
Rak 20202022 = wers 1= Status Nizkompletny Zaiacenila (0) | [Audyt]

Dodaj pozycje || Srezegdly weryfikacyi |

Projekt Projekt Projekt

wo). Budzetu Budictu Budietu
SK0 Grupa Podgrupa Programy Kody Paiistwana  Paiistwana  Paiistwa na
Czgsc  Sady Dziat Rozdziat i i i k Paragraf  Wynagrodzen Grupa Pracownicza  rok 2020 rok 2021 rok 2022

A 02 751 75101 Im 3020 3079 315 3235
A 2 751 75101 3m 3030 100 825 103 346 105920

Wstecr || Kompletuj || Pobierzdane || ImportXi5 | EksportXis || Usui | Wysmicaj || Zapiss

Funkcje dostepne na formularzu:

1. W celu przejscia do poprzedniej formatki nalezy wybra¢ (P) ufﬁtecz

2. W celu dodania nowej pozycji nalezy wybrac (P) Du_da]_m

3. W celu pobrania danych z innego dokumentu nalezy wybraé (P) w
4. W celu zaimportowania danych z pliku Excel nalezy wybra¢ (P) Import XLS

5. W celu wyeksportowania danych do pliku Excel nalezy wybrac (P) Eksport XLS

, Zapisz
6. W celu zapisania wprowadzonych zmian nalezy wybrac (P) o

Dodatkowo uzytkownik moze skorzysta¢ z funkcjonalnosci wyszukiwania, ktéra jest dostepna na wszystkich
formularzach. Ponizej zostat zaprezentowany formularz wyszukiwania wykorzystywany udostepniony na (F)
Opracowanie projektu budzetu — Wydatki:

e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl



Wyszukaj

Crest
Wojewddrwo/SKO Sady
Dziat
Roezdzizt
Grupa ekonomiczna
Podgrupa ekonomiczna
Paragraf
Kody Wynagrodzen
Grupa pracownicza (1-15)
Wartosc Projektu Budietu Panstwa na rok 2020
od :
do:
WartosC Projektu Budietu Panstwa na rok 2021
od :
do :
Wartosc Projekitu Budzetu Panstwa na rok 2022
od :
do :

Szukaj Anuluj

Dostepne pola na (F) Wyszukaj nalezy wypetni¢ zgodnie z interesujgcymi nas parametrami wyszukiwania. W celu
zawezenia wynikéw wyszukiwania nalezy wypetnic¢ jak wiecej dostepnych pdl.

Po wcisnieciu (P) el zostajg wyswietlone wyniki spetniajgce podane kryteria wyszukiwania.
Procedura dotyczaca wyszukiwania obowigzuje dla wszystkich przyciskéw ,Wyszukaj” dostepnych w tym
procesie.
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|
3.3.2 Wprowadzenie reczne danych — Wprowadzajacy

Sciezka dostepu:
Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Wydatki

=] Opracowanie Projektu Budzetu - Wydatki

Po wyborze z listy (P) dla uzytkownika zalogowanego jako ,D3
Wprowadzajacy”, zostanie wyswietlony (F) ,,Opracowanie projektu budzetu — WYDATKI”:

oacoware projeit s - VYDA
Dase koatektows
S o —
Lastrukeza
¥ o
Rea 2020-2022 L= werns 1= Stans Hekompiesty Zatgcrmici (0) | [Audyt)

Doda) poryeye || Stcegily werghkacy

Projekt Projekt Frojekt
WO Budietu Budiety Budzety
SKO Grupa Podgripa Pragramy Kody Pafstwana  Paictwana  Paistwana
Czgsé  sady Dziat Rozdzial i i i i Paragraf  Wynagrodzen Grupa Pracownicza  rok 2020 rol 2021 rok 2022
a 0 751 75101 3m 3020 3079 3156 3235
o 751 73101 0] 3030 100 823 103 346 105 829

Wstecr Mot Bobuarr dane Tmport XLS Ehsport 205 || thewd Wysrles) Taps

W celu wprowadzenia recznego danych dotyczacych ,Opracowania Projektu Budzetu — Wydatki” nalezy na

Dodaj pozycje |

formularzu nacisng¢ (P)

Dodaj pozycje |

Po wybraniu (P) , przechodzimy do(F) ,,Pozycja wydatkow — WYDATKI”:

Pozycia wydatkow - WYDATKI

Dane kontekstowe

Nazwa 02 - Kancelaria Sejmu Mentyfikator 1 . cse 02 Uzytkownik

Wybdr dysponenta

Pozycja wydatksw - WYDATKI - kwoty prezentowane w tys. zt

Rok v Wersja v Status Niekompletny

Czese
Wojewddztwo/SKO/ Sady
Dziat

Rozdziat

[

[

[

[

Grupa ekonomiczna [
Programy wieloletnie [
[

[

[

[

[

paragraf
Zrédio finansowania

Podgrupa ekonomiczna

Kody Wynagrodzeri

Grupa Pracownicza

Projekt Budzetu Paistwa na rok 2024 )

Projekt Budzetu Paristwa na rok 2025 0
0

Projekt Budzetu Panistwa na rok 2026

<l <l <<l <] <l <] <|i<]<| <

As

Wstecz Nastepny ‘ Zapisz

Elementy:
1. Pola umozliwiajgce wpisanie pozycji recznie,
2. Pola umozliwiajgce wybranie poszczegélnych pozycji z listy rozwijanej,

3. (P) Wstecz

4. (P) Nastepny

umozliwia powrét do poprzedniego formularza,

umozliwia wprowadzenie kolejnej pozycji klasyfikacji budzetowej, dane wpisane na

Nastepny

formularzu po wybraniu (P) zapisujg sie,
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5. (P) Cams umozliwia zapisanie wprowadzonych danych.
R {
W przypadku wybrania (P) Hasteeay nalezy wybrac dziat z listy w przeciwnym wypadku pojawi sie
— ponizszy komunikat:
%)

Atrybut Dziat jest wymagany podczas dodawania nowego rekordu badz edycji istniejacego rekordu.

Przyktadowy, wypetniony formularz:

Czesc

Wojewddzbwo/SKO,/ Sady

Dziat

Rozdziat

Grupa ekonomiczna

Programy wieloletnie

Paragraf

Zrédto finansowania

Podgrupa ekonomiczna

Kody Wynagrodzen

Grupa Pracownicza

Projekt Budzetu Parstwa na rok 2024
Projekt Budzetu Parfstwa na rok 2025
Projekt Budzetu Panstwa na rok 2026

Wstecz

Po wybraniu (P) s

Wstecz

| v
| v
751 751 - Urzedy naczelnych organdw wiadzy pansi v |
75101 75101 - Urzedy naczelnych organdw wiadzy pai v |
|1 4 - Wydatki biezgce jednostek budzetowych ﬂ
ILTP 88 LTP_88 - Wieloletni Plan Inwestycyjny — budowﬂ
402 402 - Wynagrodzenia osob korp st cywilngj ﬂ
0 0 - Srodki Budzetu Paristwa |v]
| v
B B - Wynagrodzenia dla pozostatych pracownikéﬂ
3 3 - Cztonkowie korpusu stuzby cywilnej (w tym ﬂ
| 5

| 6

| 7

Nastepny Zapisz

dane zostang zapisane. Istnieje mozliwos¢ powrotu do poprzedniego formularza

za pomocy (P) lub dodanie kolejnej pozycji klasyfikacji budzetowej za pomocg (P)

Pola wyszarzane sg w zaleznosci od danych, ktérymi wypetniamy tabele.

Nastepny

. . Zapisz . . Wstecz . ;.
Po zapisaniu za pomocga (P) o , a nastepnie wybraniu (P) zostanie wyswietlony
formularz, na ktérym widoczne sg opracowane pozycje wydatkow:
0 ie projektu budzetu - WYDATKI
Dane kontekstowe
Nazwa 02 - Kancelaria Sejmu Identyfikator 1 Czese 02 Uzytkownik
Instrukga
Opracowanie projektu budzetu - kwoty prezentowane w tys. zt
Rok Wersja Status Niekompletny Zatacmili (0) || [Audyt]
Dodaj pozycie | o yfiaci
Zaznacz | Odznacz
Projekt Projekt Projekt
WOoJ. BudZetu Budzetu BudZetu
SKO Grupa Podgrupa Programy Kody Grupa Panistwa na Paristwa na Paristwa na
Wybierz Czesé  Sady Dziat Rozdziat i i i i Paragraf  Wynagrodzeri  Pracownicza rok 2024 rok 2025 rok 2026
O A 02 751 75101 4D LTP S8 4020 B 3@ [ 5[ 6[ v
SuMA 5 6 7
Wstecz | j || Pobierz dane || Import XLS || Eksport XiS || usuri || Wyszukaj || Zapisz |

e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl
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|
3.3.3 Import danych z pliku XLS

Sciezka dostepu:
Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Wydatki

j IRCOWS io 0iek L.._‘o- _u‘,‘.‘.,-’-».\
Po wyborze 7 listy (P) - Opracowanie Projektu Budzetu - Wydatki
Wprowadzajacy”, zostaje wyswietlony formularz:

dla uzytkownika zalogowanego jako ,D3

Daoe kpntekstome
Nasea — sentine ([ e roes
e
"
™ 0200 = werns 1= St Heekomgiatmy Zatacamiba (0) | [Aetyt]
Donda) porycie || Secampity weryliiac
Projekt Projekt
wa). Budtetu Budiety Budietu
SK0 Grupa Podgrups  Programy Xody Paiistwana  Pafstwana  Pafstwa na
Wybserz Creéé  Sady Dol Rozdril  ekonomiczna  ekonomicma  wieloletni  Paragraf  Wynagrodzed Grupa Pracownicza  rok 2024 ok 2025 rok 2026
[r—
wymikaw.
s 0 0 o
Wtecs | Wempiotu | Pebiers dome | impertins | Gleperions || e | wrsmkr [ Zasis
-
i i ; £ Import XLS.
W celu zaimportowania danych nalezy wybra¢ (P) P :
0 ie projektu budzetu - WYDATKI
Dane kontekstowe
Mazwa 02 - Kancelaria Sejmu Identyfikator |1 Cres¢ 02 Uzytkownik
Instrukgia |
Opracowanie projektu budzetu - kwoty prezentowane w tys. zt
Rok 2024-2026 v wersja Status Niekompletny zakyczniki (0) || [Audyt]
Dodaj pozycie || Szczegéty weryfikadi |
Zaznacz | Odznacz
Projekt Projekt Projekt
woJ. Budietu Budietu Budietu
SKO Grupa Podgrupa Programy Kody Grupa Paristwa na Panstwa na Paristwa na
Wybierz Czesé  Sady Dziat Rozdziat i i i i Paragraf  Wynagrodzeri  Pracownicza rok 2024 rok 2025 rok 2026
L] A.. 02 751 75101 4D LTP_88(3) 4020 B 30 \ SH GH 7
SUMA 5
wstecz | j || Pobierz dane || 1mport xts I Eksport XLS | usuri || Wyszukaj || Zapisz

Po wyborze (P) ImPort XLS ;ostaje otworzone okno umozliwiajace wybér pliku, ktéry chcemy zaimportowac:

Import danych z xls

Whybrana operacja spowoduje automatyczne zapisanie zmienionych danych. Czy kontynuowac?

Przegladaj... | Nie wybrano pliku.

Wczytaj Plik ‘ Zamknij

17
e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl



Weczytaj Plik

Po wyborze pliku, ktéry chcemy zaimportowacd nalezy wybraé (P)

‘Whybrana operacja spowoduje sutomstycene zapisanie zrmienionych danych, Coy kanbynuowac?

Pr@ﬁdgj... I opracownie projektu budzetu wydatki, xdsx

Wezytaj Plik | Zambenij

W przypadku prawidtowego zaimportowania danych z pliku, zostanie wyswietlony ponizszy komunikat
potwierdzajgcy dokonanie importu.

PPotwierdzenie |
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|
3.3.4  Pobieranie danych

Sciezka dostepu:

Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Wydatki

. =] Opracowanie Projektu Budzetu - Wydatki
Po wyborze z I|sty (P) Opracowanie Projektu Bu -V atK

dla uzytkownika zalogowanego jako ,D3
Wprowadzajacy”, zostaje wyswietlony formularz:

dwedince ([ Cagié

stk
'l
[ . 1= - sekmgratn Zatgcrnits (0) | [Asyt]
Doda porycys | Secregoly wengdikac
Projeit Projekt Projekt
wa). Budietu Budiety Budietu
K0 Padgrupa Progr: Xody Paistwana  Pafistwana  Pafstwa na
Wyblerz Cresé  Sady  Dzial Rozdsisl  ekonomiczna  ehonomicrma  wieloletnie  Paragraf  Wynagrodzed Grupa Pracownicza  rok 2024 rok 2025 rok 2026
N znalezions

suMA o 0 0

W celu pobrania danych ze Zrddta danych z lat wczesdniejszy nalezy wcisngc (P) .M. Po jego wybraniu
w przegladarce zostanie otworzone okno, w ktérym uzytkownik moze wybrac plik, z ktérego chce pobrac¢ dane:

Pobierz dane

Rok [2014 V| wykonaj |

Rodzaj dokumentu | Plan Finansowy | Wykonaj |

Pobierz Anuluj |

W przypadku prawidtowego zaimportowania danych z pliku, zostanie wyswietlony ponizszy komunikat
potwierdzajacy dokonanie importu.

Potwierdzenie |
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3.35

Sciezka dostepu:

Poprawa Projektu Budzetu Wydatkow

Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Wydatki

L 11
W celu poprawy danych projektu budzetu wydatkow nalezy wybrac (P) znajdujacy sie przy wybranej
pozycji, ktdrg chcemy edytowac.
) ie projektu budzetu - WYDATKI
Dane kontekstowe
Nazwa 02 - Kancelaria Sejmu Tdentyfikator 1 Czesé 02 Uzytkownik
Instrukgja |
Opracowanie projektu budzetu - kwoty prezentowane w tys. zt
Rok 2024-2026 v Wersja [1v] Status Niekompletny Zatacznild (0) | [Audyt] |
Dodaj pozycje || Szczegoty weryfikaci
Zaznag | Odznac
Projekt Projekt Projekt
BudZetu Budzetu Budzetu
Grupa Podgrupa Programy Kody Grupa Parstwa na Panstwa na Panstwa na
Rozdziat i i i i Paragraf  Wynagrodzeri  Pracownicza rok 2024 rok 2025 rok 2026
75101 4D LTP_88(i) 4020 (D) 3@ [ 5]] 8] 7
SUMA -] 6 7
Wstecz || Kompletuj || Pobierz dane || Tmport X5 || Eksport Xts || usuri || Wyszukaj
Po wybraniu (P) zostanie wyswietlony (F) Pozycja wydatkéw — WYDATKI:
Pozycja wydatkéw - WYDATKI
Dane kontekstowe
Mazwa 02 - Kancelaria Sejmu Identyfikator 1 Czesc 02 Uzytkownik
Pozycja wydatkéw - WYDATKI - kwoty prezentowane w tys. zt
Rok v Wersja v Status Niekompletny
Crest | hd
Wojewddztwo/SKO/ Sady [ ~
Dziat [151 751 - Urzedy naczelnych organéw wiadzy paist v |
Rozdzial [75101 75101 - Urzedy naczelnych organéw whadzy paiv|
Grupa ekonomiczna Ja 4 - Wydatki biezace jednostek budzetowych |V
Programy wieloletnie REED) LTP_88 - Wieloletni Plan Inwestycyjny — budow|v|
Paragraf Ja02 402 - Wynagrodzenia osob korp st cywilngj |V
Zrédlo finansowania o 0 - Srodki Budzetu Paristwa Iv]
Podgrupa ekenomiczna [ v
Kody Wynagrodzeri B B- ia dia ik |
Grupa Pracownicza I3 3 - Cztonkowie korpusu stuzby cywilnej (w tym |v|
Projekt Budzetu Paristwa na rok 2024 5
Projekt Budzetu Paristwa na rok 2025 6
Projekt Budzetu Paristwa na rok 2026 7
Wstecz Zapisz
Zapisz

Po wprowadzeniu przez uzytkownika nowych kwot/edycji nalezy wybraé (P)

wprowadzone zmiany.

, aby zapisac

DANE MOZNA ROWNIEZ POBRAC LUB ZAIMPORTOWAC Z PLIKU. OPIS ZOSTAt PRZEDSTAWIONY W

ROZDZIAtACH 4.3.3 ORAZ 4.3.4.

e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl
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3.3.6 Kompletacja danych
Sciezka dostepu:

Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Wydatki

W celu kompletacji danych nalezy wybra¢ (P) M. Nastgpi uruchomienie mechanizméw
sprawdzajgcych poprawnos¢ zaimplementowanych regut weryfikacji. Status dokumentu zostanie zmieniony na
,Kompletny”, jesli sprawdzenie to zakorczy sie pomysinie.

0 ie projektu budzetu - WYDATKI
Dane kontekstowe
Nazwa 02 - Kancelaria Sejmu Identyfikator 1 Czese 02 Uzytkownik
Instrukca
Wybdr dysponenta
Opracowanie projektu budzetu - kwoty prezentowane w tys. zt
Rok 2024-2026 v Wersja Status Niekompletny Zalqczniki (0) || [Audyt]
Dodaj pozycie || Szczegdty weryfikad |
Zamac | Odznac
Projekt Projekt Projekt
wol. Budzetu Budzetu Budzetu
SKO Grupa Podgrupa Programy Kody Grupa Paristwa na Paristwa na Paristwa na
Wybierz Czesé  Ssady Dziak Rozdziat i i i i Paragraf  Wynagrodzeii  Pracownicza rok 2024 rok 2025 rok 2026
O A 02 751 75101 4@ LTP_885) 4020 Bl 3@ [ 5| | 7
SUMA 5 6 7

wslecll j || pobierz dane || mport x1s || Eksport xis || usun || wyszukaj || zapisz

W przypadku negatywnej weryfikacji na ekranie pojawi sie ostrzezenie. W tresci ostrzezenia wymieniona zostanie
liczba bteddéw znalezionych w trakcie weryfikacji oraz informacja o mozliwosci podgladu wszystkich btedow:

Wystapit btad podczas kompletacji. Znaleziono 1 btedéw. Zobacz szczegéty....

W celu zapoznania sie ze szczegdétami weryfikacji nalezy wybra¢ na formularzu (P) Szczeg6ty weryfikacji | .
Spowoduje to wywotanie okna z informacjg o szczegétach weryfikacji:

Wynik szczgétowej weryfikacji
Numer Opis bledu
btedu

Dla rekordu wydatkéw w PBW, dla cze$ci[29] dziatu[050] rozdziatu[05003] grupy ekonom.[Swiadczenia na rzecz oséb fizycznych] paragrafu[] nie uzupeniono wszystkich obowiazkowych
atrybutow: czesc/dzial/rozdzial/paragraf/grupa ekonomiczna

Zamknij |

Nalezy wtedy postepowac zgodnie z krokami opisanymi w rozdziale 4.3.1.
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W przypadku poprawne]j weryfikacji na ekranie pojawi sie potwierdzenie zakonczenia kompletacji.

4
Operacja kompletacji zakoriczona pomysinie.

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostanie zmieniony na ,Kompletny” i od tego momentu
dokument jest widoczny dla ,,D3Sprawdzajacego”.

ok 5~ Wersja 1w q KnmpD [Audyt |...

3.4 Czynnosci D3 Sprawdzajacy Dane

W tym rozdziale opisane s czynnosci, ktére moze wykona¢ w systemie dysponent trzeciego stopnia
sprawdzajacy, nazwany w dokumentacji jako ,,D3 Sprawdzajacy”.

Poczatkowy status projektu budzetu —, Kompletny”.

3.4.1 Odblokowanie Projektu Budzetu Wydatkéw — Nieprawidtowo Opracowany Projekt Budzetu
Sciezka dostepu:

Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Wydatki

Sprawdzajgcy dane ma mozliwo$é weryfikacji poprawnosci wprowadzonych danych. Po wybraniu (P) . ma
mozliwosc¢ przegladania pod katem merytorycznym szczegétowych danych pozycji wydatkéw. W przypadku, gdy
dane wprowadzone przez ,, Wprowadzajgcego D3” nie sg poprawne moze odblokowa¢ projekt budzetu i zmieni¢

jego status na ,Niekompletny”. Projekt budzetu trafia wtedy ponownie do ,,D3 Wprowadzajgcego” dane, ktéry
musi powtdrzy¢ czynnosci opisane w rozdziale 4.3.

Odblokuj
W celu odblokowania danych nalezy wybrac na formularzu (P) o)

[a] ie projektu budzetu - WYDATKI

Dane kontekstowe

Nazwa 02 - Kancelaria Sejmu Identyfikator 1 Crosé 02 Uzytkowrnik

Tnstrukgja |

Wiybér dysponenta

Opracowanie projektu budzetu - kwoty prezentowane w tys. zt

Rok 2024-2026 v/ Wersia Status Kompletny zataczniki (0) || [Audyt] |

Projekt Projekt Projekt

WOJ. Budzetu Budzetu Budzetu
Grupa Podgrupa Programy Kod: Paristwana  Paristwana  Paristwa na

i i i i paragraf  Wynagrodzeri Grupa Pracownicza  rok 2024 rok 2025 rok 2026
LTP_88(3) 4020 BE 33 6

SUMA 5 6 Z
Wstecz || Akceptuj I odblokuj | Eksport XLS

Czesé  Sady Dziat Rozdziat
A 02 751 75101 4m

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostaje zmieniony na ,,Niekompletny”. Wprowadzajgcy
musi ponownie przeprowadzi¢ proces Kompletacji, aby proces mégt by¢ kontynuowany.
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3.4.2  Akceptacja prawidtowo opracowanego Projektu Budzetu

Sciezka dostepu:

Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Wydatki

Sprawdzajgcy dane ma mozliwos¢ weryfikacji poprawnosci wprowadzonych danych. Po wybraniu (P) . ma
mozliwosc¢ przegladania pod katem merytorycznym szczegétowych danych pozycji wydatkéw. W przypadku, gdy

dane wprowadzone przez wprowadzajgcego sg poprawne ,D3 Sprawdzajgcy” moze zaakceptowal projekt
budzetu.

Akceptuj
W celu akceptacji nalezy wybra¢ (P) * k']

, ktéry wywotuje przestanie formularza do ,D3
Zatwierdzajgcego”.

o] ie projektu budzetu - WYDATKI

Dane kontekstowe

Nazwa 02 - Kancelaria Sejmu Identyfikator 1

Czese 02 Uzytkowmik
Instrukgia
Wybr dysponenta
Opracowanie projektu budzetu - kwoty prezentowane w tys. z+
Rok 2024-2026 v Wersja Status Kompletny Zalaczniki (0) | [Audyt]
Projekt Projekt Projekt
‘Wol. BudZetu BudZetu Budzetu
SKO Grupa Podgrupa Programy Kody Pafistwana Panstwana  Panstwana
Czes¢  Sady Dziat Rozdziat i i i i Paragraf  Wynagrodzeii Grupa Pracownicza  rok 2024 rok 2025 rok 2026
A 02 751 75101 4@ LTP_88(%) 4020 B 3m
SUMA 5 6 7

Wstecz | Akceptuj | odblokuj || Eksport Xis
 I—

Poprawna akceptacja jest potwierdzona ponizszym komunikatem. Status dokumentu zostaje zmieniony na
»,Zaakceptowany”:

Operacja akceptacji zakornczona pomysinie.

3.5 Czynnosci D3 Zatwierdzajacy Dane

W tym rozdziale opisane sg czynnosci, ktére moze wykona¢ w systemie dysponent trzeciego stopnia
zatwierdzajgcy, nazwany w dokumentacji jako ,,D3 Zatwierdzajacy”.

Poczgtkowy status projektu budzetu —,,Zaakceptowany”.

3.5.1 Odblokowanie Projektu Budzetu Wydatkow - Nieprawidtowo Opracowany Projekt Budzetu

Sciezka dostepu:

Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu - Opracowanie Projektu Budzetu — Wydatki
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Zatwierdzajacy dane ma mozliwosc weryfikacji poprawnosci wprowadzonych danych.
Po wybraniu (P) ~ ma mozliwoé¢ przegladania pod katem merytorycznym szczegétowych danych pozycji
wydatkow. W przypadku, gdy dane nie sg poprawne moze odblokowac projekt budzetu i zmienic jego status na
,Niekompletny”. Projekt budzetu trafia ponownie do ,D3 Wprowadzajgcego” dane, ktéry musi powtdrzyc
czynnosci opisane
w rozdziale 4.3.

. . , Odblokuj
W celu odblokowania danych nalezy wybra¢ na formularzu (P) ]
ie projektu budzetu - WYDATKI
Dane kontekstowe
Nazwa 02 - Kancelaria Sejmu Identyfikater 1 ¢ 02 Uzytkownik
Instrukdja
WybGr dysponenta
Opracowanie projektu budZetu - kwoty prezentowane w tys. zt
Rok 2024-2026 v Wersja 1w Status Zaakceptowany Zatqczniki (0) \ [Audyt]
Projekt Projekt Projekt
‘WoJ. BudZetu BudZetu BudZzetu
SKO Grupa Podgrupa Programy Kody Panstwana  Paistwana  Paiistwana
Czesé sady Dziat Rozdziat i i i i Paragraf  Wynagrodzeri Grupa Pracownicza  rok 2024 rok 2025 rok 2026
a 02 751 75101 4G LTP_88(3) 4020 BE 3® 5 6 7
SUMA 5 6 7

Wstecz || Przekai I Odblolasj I Eksport XLS |

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostaje zmieniony na ,,Niekompletny”. Wprowadzajacy
musi ponownie przeprowadzi¢ proces Kompletacji, aby proces mégt by¢ kontynuowany.

|
3.5.2  Zatwierdzenie Opracowania Projektu Budzetu Wydatkéw

Sciezka dostepu:
Trezor 3.0: Planowanie -> Projekt Budzetu -> Opracowanie Projektu Budzetu — Wydatki

Zatwierdzajgcy dane ma mozliwos¢ weryfikacji poprawnosci wprowadzonych danych.

Po wybraniu (P)  ma mozliwoéé przegladania pod katem merytorycznym szczegétowych danych pozycji
wydatkow. W przypadku, gdy dane sg poprawne, ,,D3 Zatwierdzajgcy” moze przekazac projekt budzetu.

W celu przekazania danych wprowadzonych przez ,D3 Wprowadzajacego” oraz zweryfikowanych przez ,D3

Przekaz
Sprawdzajgcego”, uzytkownik ,, D3 Zatwierdzajgcy” wybiera (P) - l.

0 ie projektu budzetu - WYDATKI

Dane kontekstowe

Nazwa 02 - Kancelaria Sejmu Identyfikator 1 Czesé 02 Uzytkownik

Instrukcja
Wybér dysponenta

Opracowanie projektu budzetu - kwoty prezentowane w tys. zt

Rok 2024-2026 ~ Wersja Status Zaakceptowany Zatqceniki (0) || [Audyt]

Projekt Projekt Projekt
wo). Budietu Budietu Budietu
sKo Grupa Podgrupa Programy Kody Paistwana  Paristwana  Paristwana

Czesc  Sady Dziat Rozdziat i i i i Paragraf  Wynagrodzen Grupa Pracownicza  rok 2024 rok 2025 rok 2026
A 02 751 75101 4@ LTP_88(3) 4020 B 3m 5 6 7

W;teczl Przekaz I odblokuj || Eksport xts

SUMA 5 6 7
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W wyniku przeprowadzonych operacji w oknie przeglgdarki zostanie wyswietlone okno stuzgce do wprowadzenia
komentarza:

WprowadzZ komentarz (maksymalnie 3000 znakow):

Tu mozna wpisac komentard

Wykonaj | Anuluj |

Wykonaj
Przekazanie dokumentu nalezy zatwierdzi¢ za pomoca (P) X _ . W wyniku przeprowadzonych operacji

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

o i projektu budzetu - WYDATKI
Dane kontekstowe
Nazwa 02 - Kancelaria Sejmu Identyfikator 1 et 02 Uzytkownik
Instrukgja
Wybr dysponenta
Opracowanie projektu budzetu - kwoty prezentowane w tys. zt
Rok 2024-2026 v, Wersja Status Przekazany Zakgczniii (0) | [Audyt]
Projekt Projekt Projekt
‘WOl Budzetu Budzetu Budzetu
SKO Grupa Podgrupa Programy Kody Pafistwana  Paistwana  Paristwa na
Czes€  Sady Dziat Rozdziat i i i i paragraf  Wynagrodzen Grupa Pracownicza  rok 2024 rok 2025 rok 2026
A 02 751 75101 4@ LTP_88(3) 4020 B() =165) 5 6 7
SumMA 5 6 |

Wstecz || Eksport XLS || wyszukaj

. _________________________________________________________________________________________________________|
3.6 Czynnosci D1/D2 Wprowadzajacy Dane

W tym rozdziale opisane sg czynnosci, ktére moze wykona¢ w systemie dysponent drugiego stopnia
wprowadzajacy dane, nazwany w dokumentacji ,,D2 Wprowadzajacy” oraz dysponent pierwszego stopnia
wprowadzajacy dane, nazwany w dokumentacji ,D1 Wprowadzajgcy”.

Czynnosci wykonywane przez dysponentow ,,D1 Wprowadzajacy” oraz ,,D2 Wprowadzajacy” sg tozsame. , D2
Wprowadzajgcy” moze rozpoczgé prace po przekazaniu danych przez ,D3 Zatwierdzajgcego” dane. , D1
Wprowadzajgcy” moze rozpoczac prace po przekazaniu danych przez ,,D2 Zatwierdzajgcego”.

Poczgtkowy status Projektu Budzetu — ,Niekompletny”. Projekt budzetu jest widoczny dla dysponentéw
wprowadzajacych dane.
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3.6.1 Weryfikacja opracowania Projektu Budzetu Wydatkow przekazanego przez D3 lub podlegtych D2
Sciezka dostepu:

Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Wydatki

| e e-Tals -n Yrevick 1ot Wy atl
=l Opracowanie Projektu Budzetu - Wydatk

Po wyborze z listy (P) - = dla uzytkownika zalogowanego jako ,D2
Wprowadzajacy”, zostaje wyswietlony formularz, stuzgcy do weryfikacji opracowanego projektu budzetu
wydatkow:

Opracowanie projektu budzetu - WYDATKI

Dane kontekstowe

Nazwa 29 - DGW(2) Identyfikator 14827 Czesc 29 Uzytkownk  MF_JAGIELSKAK
Wybor dysponenta
‘Opracowanie projektu budzetu - WYDATKI - kwoty prezentowane w bys. zi

Rok 2020-2022 > Wersja 1 Status Niekompletny Zakaczniki (0) || [Audyt] |

Suma przestanych Projektéw BudZetu Suma przestanych Projektéw Budzetu Suma przestanych Projektéw Budzetu

Pastwa na rok 2020 Pastwa na rok 2021 Pastwa na rok 2022 t || Agregat wydatkéw |
Wydatki 45 000 10000 9 500
Zamacz | Odznacz
Nazwa Projekt Budzetu Projekt Budzetu Projekt Budzetu Data
Wybierz dysponenta Paristwa na rok 2020 Paristwa na rok 2021 Paristwa na rok 2022 przekazania Wersja Agregat
O AS 29-ORMON 45 000 10 000 9 50019.02.2019 1 NIE
Wstecz || Agreguj || Wylaczz Agregatu || Odrzué | EksportXLS || Raport Dostarczenia || Ponaglenie | Wyszukaj |

|

3.6.2 Odrzucenie Opracowania Projektu Budzetu Wydatkow przekazanego przez D3 lub podlegtych D2 -
Nieprawidtowo Opracowany Projekt Budzetu

Sciezka dostepu:

Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu - Opracowanie Projektu Budzetu — Wydatki

W przypadku negatywnej weryfikacji danych ,Wprowadzajgcy D2” moze odrzuci¢ projekt budzetu. W celu
odrzucenia opracowania projektu budzetu wydatkéow przekazanego przez dysponenta D3 nalezy zaznaczy¢ za

. . - : , o, 0drzué
pomoca (CB) dysponentdw, ktérych dane przeszty weryfikacje negatywng, a nastepnie wybrac (P) ————1;
Opracowanie projektu budZetu - WYDATKI - kwoty prezentowane w tys. zt
Rok 2020-2022 > Wersja 1> Status Niekompletny Zataczniki (0) | [Audyt
Suma przestanych Projektéw Budietu Suma przestanych Projekiow Budietu Suma przestanych Projektow Budietu
Pastwa na rok 2020 Pastwa na rok 2021 Pastwa na rok 2022 | Agregat wydatkéw |

Wydatki 45 000 10 000 9 500

Zaznacz | Odznacz

Nazwa Projekt Budzetu Projekt BudZetu Projekt Budzetu Data
bierz dysponenta Paristwa na rok 2020 Paristwa na rok 2021 Paristwa na rok 2022 przekazania Wersja Agregat
ysp p rsja Agreg:

AS 29-OR MON 45 000 10 000 9 500 19.02.2019 1 NIE

Wstecz Agreguj || Wylacz z Agregatu | Odrzuc I Eksport XLS || Raport Dostarczenia | Ponaglenie | Wyszukaj
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W wyniku przeprowadzonych operacji w oknie zostanie wyswietlone okno do wprowadzenia komentarza:

Wprowadz komentarz (maksymalnie 3000 znakow):

Tu nalezy wpisa¢ komentarz

Wykonaj || Anuluj

W przypadku, gdy komentarz nie zostanie wpisany w przegladarce zostaje wyswietlony komunikat:

§ostrzezenie .
Wystapit btad podczas odrzucenia. Do odrzucenia wymagany jest komentarz uzytkownika.

Po poprawnym dodaniu komentarza i zatwierdzenia za pomoca (P) Wvkonai

wyswietlony komunikat:

SPotwierdzenie

Operacja odrzucenia zakoriczona pomyslinie.

w oknie przegladarki zostaje

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostanie zmieniony na ,Niekompletny”. Dysponenci
D3 lub podlegli D2 muszg ponownie przeprowadzi¢ proces kompletacji, aby proces mégt by¢ kontynuowany.
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|
3.6.3  Agregacja danych

Sciezka dostepu:

Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Wydatki

| Opracowanie Projektu Budzetu - Wydatk . . .
Po wyborze z listy (P) Opracowanie Projektu Bu = =X dla uzytkownika zalogowanego jako ,,D1/D2
Wprowadzajacy”, zostanie wyswietlony widok formularza, stuzacego weryfikacji opracowanego projektu
budzetu wydatkow:

Opracowanie projektu budietu - WYDATKI - kwoly prezentowane w tys. zi

Rok 2020-2022 = Wersja [ 1 Status Niekompletny Zataczniki (0) | [Audyt] |
Suma przestanych Projektow Budietu Suma przestanych Projel 1d Suma przestanych Projektow Budietu
Pastwa na rok 2020 Pastwa na rok 2021 Pastwa na rok 2022 jekt 12¢ ] ! Agregat Wydatkdw
Wydatki 45 000 10 000 9 500
AINACT | Odznacs
MNazwa Projekt Budietu Projekt Budietu Projekt Budietu Data
Wyhbierz dysponenta Paristwa na rok 2020 Paristwa na rok 2021 Paristwa na rok 2022 przekazania Wersja Agregat
W AS 29 - OR MON 45 000 10 000 9500 19.02.2019 1 NIE
Wstez | Agregu] | Wylaczz Agregatu || Odrzuc Eksport XLS | Raport Dostarczenia | Ponaglenie Wyszukaj |

W celu zagregowania danych nalezy za pomocg (CB) wybrac¢ pozycje do agregacji, a nastepnie wcisngc¢ (P)
Agreguj
M, ktéry wywotuje agregacje® danych zaznaczonych za pomoca (CB).

Po poprawnym przeprowadzeniu agregacji zostanie wyswietlony komunikat:

)
Operacja agregacji zakorniczona pomysinie.

! Agregacja powoduje zsumowanie wartosci z Planéw przekazanych przez Dysponentéw
podlegtych i wyswietlenie ich w jednym formularzu jako Plan Jednostki Nadrzedne.
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W oknie przeglgdarki zostanie wyswietlony formularz:

M Potwierdzenie
Operacja agregacji zakoriczona pomysinie.
Opracowanie projektu budzetu - WYDATKI

Dane kontekstowe

Nazwa 29 - DGW(z) Tdentyfikator 14827 Czest 29 Uzytkownlk  MF_JAGIELSKAK
. Wybdr dysponenta

Opracowanie projektu budZzetu - WYDATKI - kwoty prezentowane w tys. z¢
Rok 2020-2022 ~ Wersja 1[5 Status Niekompletny Zataczniki (0) || [Audyt] |
Suma przestanych Projektéw BudZzetu Suma przestanych Projektow Budzetu Suma przestanych Projektéw Budzetu

Pastwa na rok 2020 Pastwa na rok 2021 Pastwa na rok 2022 F kt BudZet : tki || Agregat Wydatkow |
Wydatki 45 000 10 000 9 500

Zaznacz | Odznacz

Nazwa Projekt BudZetu Projekt BudzZetu Projekt Budzetu Data
Wybierz dysponenta Paristwa na rok 2020 Panstwa na rok 2021 Parisiwa na rok 2022 przekazania Wersja Agregat
I AS 129 -0OR MON 45 000 10 000 9500 19.02.2019 1 TAK
Wstecz || Agreguj | WylaczzAgregatu | Odrzu¢é | EksportXLS | Raport Dostarczenia | Ponaglenie | Wyszukaj |

Widok agregatu wydatkow

ie projektu budzetu - WYDATKI

Dane kontekstowe
Nazwa 29 Identyfikator 1 Czesé 29 Uzytkownik
Opracowanie projektu budzetu - WYDATKI - kwoty prezentowane w tys. zi
Rok 2024-2026 v Wersja Status Niekompletny Zataczniki (0) || [Audyt]

Suma przestanych Projektéw Budzetu Paristwa na rok  Suma przestanych Projektw BudZetu Paristwa na rok  Suma przestanych Projektéw Budzetu Paristwa na rok

2026 2 Budzet sth || Agregat Wydatkw
Wydatki 32 ar 39

Zaznag | Odznac
projekt Budietu  Projekt Budietu  Projekt BudZetu

Nazwa paiistwanarok  Panstwanarok  Paristwa na rok Data

Wybierz dysponenta 2024 2025 2026 przekazania Wersja Agregat
O AS  29-I1w. 2083 15 16 1713.07.2023 1 TAK
] AS  20-1W. 3964 17 2 2213.07.2083 1 TAK

Wstecz || Agreguj || Wylacz z Agregatu || odrzué || Eksport xis || Raport Dostarczenia || Ponaglenie || wyszukaj |

3.6.4  Wylaczenie z agregatu

Sciezka dostepu:

Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Wydatki

Dysponent moze wytgczy¢ wybrang pozycje z agregatu, aby nie wyswietlata sie na formularzu w ,,Planie Jednostki

Nadrzednej”.

Wytaczenie z agregatu nastepuje poprzez wybranie na formularzu (P) -. W celu wykonania wytgczenia z agregatu
nalezy za pomocg (CB) wybrac dane, ktdre majg zosta¢ wytgczone z agregatu.
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Dane kontekstowe

Nazwa 29 Tdentyfikator 1 Czesc 29 Uzythownik
(Opracowanie projektu budZetu - WYDATKI - kwoty prezentowane w tys. zt
Rok 2024-2026 v wersja Status Niekompletny

Zalacznii (0) || [Audyt]

Suma przestanych Projektéw BudZetu Paristwa na rok  Suma przestanych Projektw BudZetu Paiistwa na rok  Suma przestanych Projektéw BudzZetu Paristwa na rok
2024 2025 2026
wydatli 32

[ Projekt - jednostia || Agregat Wydatkow
37

39

Zamac | Odznacz

Projekt Budzetu  Projekt Budiety  Projekt Budzetu

Nazwa Paristwa na rok Paristwa na rok Paristwa na rok Data
Wybierz dysponenta 2024 2025 2026 przekazania Wersja Agregat
O AS  20-IW. 2063 is 16 171307.2023 1 TAK
O AS  29-IW. 3964 17 21 213.07.2023 1 TAK

Wstecz | Agreguj ||| Wytacz z Agregatu || 0drzuc || Eisport X1S || Raport Dostarczenia || Ponaglenie || Wyszukaj

Skutkiem wytgczenia z agregatu jest zmiana statusu w kolumnie ,, Agregat” na formularzu:

Projekt Budzetu Projekt Budzetu Projekt Budzetu
Nazwa Panstwa na rok Panstwa na rok Parnstwa na rok Data

Wybierz dysponenta 2024 2025 2026 przekazania Wersja Agregat
O AS 29 - JW. 2063 15 16 17/13.07.2023 1 NIE
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|
3.6.5 Woystanie ponaglenia

Sciezka dostepu:
Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Wydatki

Opracowanie projektu budZetu - WYDATKI - kwoty prezentowane w tys. zt

Rok 2020-2022 > Wersja 1 Status Niekompletny Zataczniki (0) | [Audyt]
Suma przestanych Projektéw BudZetu Suma przestanych Projektéw BudZetu Suma pr ych Projek di
Pastwa na rok 2020 Pastwa na rok 2021 Pastwa na rok 2022 Agregat Wydatkow
Wydatki 45 000 10 000 9 500
2 |
Nazwa Projekt BudZetu Projekt BudZetu Projekt BudZetu Data

Wybierz dysponenta Paristwa na rok 2020 Paristwa na rok 2021 Paristwa na rok 2022 przekazania Wersja Agregat

v AS 29 - OR MON 45 000 10 000 9 500 19.02.2019 1 NIE

Wstecz Agreguj Wytacz z Agregatu Odrzud Eksport XLS Raport Dostarczenia Wyszukaj

W celu wystania ponaglenia do dysponentdow, ktdrzy zalegajg z dostarczeniem opracowania projektu budzetu

3 . i Ponaglenie |
wydatkow nalezy wybrac z formularza (P) '

Nastepnie w przegladarce zostanie wyswietlone okno:

Wprowadz komentarz (maksymalnie 3000 znakow):

Tu mozna wpisac tres¢ ponaglenia

VWykonaj | Anuluj |

. . . i Wykonaj . .
Po wpisaniu komentarza nalezy wybrac (P) w celu wystania ponaglenia.

|
3.6.6 Kompletacja Projektu Budzetu Wydatkow

Sciezka dostepu:
Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Wydatki

Kompletacja projektu budzetu na poziomie dysponenta nadrzednego odbywa sie na dokumencie, ktory jest

agregatem projektéw budzetu dysponentéw podlegtych. Nalezy wybrac¢ (P) Agregat Wydatkow , CO

spowoduje przejscie do formularza z poziomu ktérego uzytkownik bedzie mégt skompletowac projekt budzetu.
P) _Kompletuj

W celu kompletacji nalezy wybrac (
bedzie poprawna.

. Dane zmienig status na ,Kompletny” wtedy, gdy weryfikacja
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Widok formularza:

o e projektu budzetu - WYDATKI
Dane kontekstowe
Nazwa 20 Identyfikator 1 Czesc 29 Uzytkownik
Instrukgia
Wybdr dysponenta
Opracowanie projektu budzetu - kwoty prezentowane w tys. zt
Rok 20242026 v wersja status Niekompletny Zatacznid (0) || [Audyt] |
Projekt Budzetsu - jednostid |
Projekt Projekt Projekt
WoJ. Budzetu Budzetu Budzetu
SKO Grupa Podgrupa Programy Kedy Panstwana Paistwana  Paiistwana
Czesé Sady Dziat Rozdziat i i i i paragraf  Wynagrodzeri Grupa Pracownicza  rok 2024 rok 2025 rok 2026
A 29 752 75201 43 LTP_9335) 4040 AG 103 32 37 39
SumMA 32 37 39
Wstecz | Kompletuj || Hesport X1S || Wyszukaj
Kompletuj |
Po wyb P ‘ je zmieni Kompletny”
O wybporze ( ) . ! status zostaje zmieniony na ,,Komp etny .
Rok 2020-2022 = Wersja 1~ Status Kompletny Zataczniki (0) Audyt

Wyswietlany jest komunikat potwierdzajacy poprawnosé operacji:

APotwierdzenie

Operacja kompletacji zakoriczona pomysinie.

Po poprawnie przeprowadzonej kompletacji dane trafiajg do ,,D1/2 Sprawdzajacych”.

|
3.7 Czynnosci D1/ D2 Sprawdzajacy Dane

W tym rozdziale opisane sg czynnosci, ktdre moze wykonaé w systemie dysponent drugiego stopnia sprawdzajacy
dane, nazwany w dokumentacji jako ,,D2 Sprawdzajgcy” oraz dysponent pierwszego stopnia sprawdzajgcy dane,

nazwany w dokumentacji jako ,D1 Sprawdzajacy”.

Czynnosci wykonywane przez dysponentéw ,D1 Sprawdzajgcy” oraz ,D2 Sprawdzajacy” sg tozsame. ,D1/D2
Sprawdzajgcy” moze rozpocza¢ prace po kompletacji danych przez ,,D1/D2 Wprowadzajgcego” dane

Poczgtkowy status agregatu projektu budzetu — ,Kompletny”.
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|
3.7.1 Odblokowanie Projektu Budzetu Wydatkow - Nieprawidtowo Opracowany Projekt Budzetu

Sciezka dostepu:

Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu - Opracowanie Projektu Budzetu — Wydatki

Sprawdzajgcy dane ma mozliwos¢ weryfikacji poprawnosci wprowadzonych danych

z poziomu agregatu projektu budzetu. Po wybraniu (P) Agregat Wydatkow ma mozliwos¢ przeglagdania pod

katem merytorycznym szczegbtowych danych pozycji wydatkow.
W przypadku, gdy dane skompletowane przez ,,Wprowadzajgcego D1/D2” nie s3 poprawne moze odblokowaé
projekt budzetu i zmieni¢ jego status na ,Niekompletny”. Projekt budzetu trafia ponownie do ,D1/D2
Wprowadzajgcego” dane i nalezy powtdrzy¢ czynnosci opisane

w rozdziale 4.6.

. . i Odblokuj
W celu odblokowania danych nalezy wybrac¢ na formularzu (P) - !
0 ie projekiu budretu - WYDATKI
Dane kontekstowe
Nazwa |29 Identyfikator 1 Czesc 29 uzytkownik
Instrukga |
‘ Wybdr dysponenta
Opracowanie projektu budzetu - kwoty prezentowane w tys. zt
Rok 2024-2026 Wersja Status Kompletny Zalacenii (0) | [Audyt] |
Projekt Budzetow - jednostid
Projekt Projekt Projekt
Wol. Budietu Budietu Budzetu
SKO Grupa Podgrupa Programy Kody Paiistwana  Paiistwana  Paiistwa na
Czesc Sady Dziat Rozdziat i i i i Paragraf  Wynagrodzen Grupa Pracownicza  rok 2024 rok 2025 rok 2026
A 29 752 75201 4D LTP_93(5) 4040 Al 13 32 37 39
SUMA 32 37 39

wstecz || Akeeptuj I odblokuj \I Eksport X1 || Wyszukaj
| ESS—

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostaje zmieniony na ,Niekompletny”. Wprowadzajgcy
musi ponownie przeprowadzi¢ proces Kompletacji, aby proces mégt by¢ kontynuowany.

|
3.7.2  Akceptacja prawidtowo opracowanego Projektu Budzetu

Sciezka dostepu:
Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu - Opracowanie Projektu Budzetu — Wydatki

Sprawdzajacy dane ma mozliwosc¢ weryfikacji poprawnosci wprowadzonych danych

z poziomu agregatu projektu budzetu. Po wybraniu (P) Agregat Wydatkow ma mozliwos¢ przegladania pod

katem merytorycznym szczegbtowych danych pozycji wydatkow.
W przypadku, gdy dane skompletowane przez wprowadzajgcego sg poprawne ,D1/D2 Sprawdzajacy” moze
zaakceptowad projekt budzetu.
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W celu akceptacji nalezy wybraé¢ (P) Akceptiy

Zatwierdzajgcego”:

Projekt Budzetéw - jednostki |

, ktéry wywotuje przestanie formularza do ,D1/D2

Projekt Projekt
woJ. Budzetu Budzetu
sKO Grupa Podgrupa Programy Kody Paiistwana  Paristwa na

Czesé  Sady Dziat Rozdziat i i i i Paragraf  Wynagrodzesi Grupa Pracownicza  rok 2024 rok 2025
A 2 752 75201 4@ LTP_93(3) 4040 AD 1D 32 37/
SUMA 32 37

wstecz || Akceptuj ||| Odblokuj || Eksport x1S || wyszukaj |

Poprawna akceptacja jest potwierdzona komunikatem:

AP otwierdzenie

Operacja akceptacji zakoriczona pomysinie.

e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl

Projekt

BudZetu

rok 2026

Paristwa na

39
39
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|
3.8 Czynnosci D1/ D2 Zatwierdzajacy Dane

W tym rozdziale opisane sg czynnosci, ktére moze wykona¢ w systemie dysponent drugiego stopnia
zatwierdzajgcy, nazwany w dokumentacji ,D2 Zatwierdzajgcy” oraz dysponent pierwszego stopnia
zatwierdzajgcy, nazwany w dokumentacji ,D1 Zatwierdzajgcy”.

Czynnosci wykonywane przez dysponentow ,D1 Zatwierdzajgcego” oraz ,D2 Zatwierdzajgcego” sg tozsame.

,D1/D2 Zatwierdzajgcy” moze rozpoczgcé prace po kompletacji danych przez ,D1/D2 Wprowadzajgcego” dane

Poczatkowy status projektu budzetu —,,Zaakceptowany”.

|
3.8.1 Odblokowanie Projektu Budzetu Wydatkow - Nieprawidtowo Opracowany Projekt Budzetu

Sciezka dostepu:

Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu - Opracowanie Projektu Budzetu — Wydatki

Zatwierdzajacy dane ma mozliwosc¢ weryfikacji poprawnosci wprowadzonych danych
Agregat Wydatkow

z poziomu agregatu projektu budzetu. Po wybraniu (P) ma mozliwos¢ przeglagdania pod
katem merytorycznym szczegbtowych danych pozycji wydatkow.
W przypadku, gdy dane zaakceptowane przez ,Sprawdzajgcego D1/D2” nie sg poprawne moze odblokowaé
projekt budzetu i zmieni¢ jego status na ,Niekompletny”.

, , , odblokuj |
W celu odblokowania danych nalezy wybra¢ na formularzu (P) ¢ }

0 ie projektu budzetu - WYDATKI

Dane kontekstowe
Nazwa 29 Tdentyfikator 1 Czesc 29 Uzytkownik
Instrukgja |
\ Wybor dysponenta
Opracowanie projektu budZetu - kwoty prezentowane w tys. zt
Rok 2024-2026 v wersja Status Kompletny Zatacznik (0) || [Audyt] |
Projekt Budzetow - jednostii
Projekt Projekt Projekt
‘WOl Budzetu Budzetu Budzetu
SKO Grupa Podgrupa Programy Kody Paiistwana  Panstwana  Paiistwana
Czesé Sady Dziat Rozdziat i i i i Paragraf  Wynagrodzeri Grupa Pracownicza  rok 2024 rok 2025 rok 2026
A 2 752 75201 4@ LTP_93G) 4040 A 14 32 37 39
SUMA 32 37 39

wstecz || Akceptuj I odblokuj \l Eksport X15 || Wyszukaj |
—

W  wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostanie zmieniony na ,Niekompletny”.
Wprowadzajgcy musi ponownie przeprowadzi¢ proces Kompletacji, aby proces moégt byé kontynuowany.
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3.8.2 Zatwierdzenie Opracowania Projektu Budzetu Wydatkéw

Sciezka dostepu:
Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Wydatki

Zatwierdzajacy dane ma mozliwos¢ weryfikacji poprawnosci wprowadzonych danych
z poziomu agregatu projektu budzetu. Po wybraniu (P) Agregat Wydatkow ma mozliwosc¢ przeglagdania pod

katem merytorycznym szczegbtowych danych pozycji wydatkow.
W przypadku, gdy dane sg poprawne ,,D1/D2 Zatwierdzajgcy” moze przekazac projekt budzetu.

W celu przekazania danych skompletowanych przez ,,D1/D2 Wprowadzajacych” oraz zaakceptowanych przez

Przekaz
,D1/D2 Sprawdzajgcych”, uzytkownik ,D1/D2 Zatwierdzajgcy” wybiera (P) .
Opracowanie projektu budzetu - kwoty prezentowane w tys. zt
Rok Wersja Status Zaakceptowany Zataczniki (0) || [Audyt]
Projekt BudZetow - jednostli | |
Projekt Projekt Projekt
wol. Budietu Budietu Budzetu
SKO Grupa Pedgrupa Programy Kody Paiistwana  Paistwana  Paiistwa na
Czesé  Sady Dziat Rozdziat i i i i Paragraf  Wynagrodzefi Grupa Pracownicza  rok 2024 rok 2025 rok 2026
A 29 752 75201 4@ LTP_93(@) 4040 AD 10 32 37 39
SUMA 32 37 39

wstecz | [ Przekaz ||| odblokuj || eksport xts || wyszukaj |

W wyniku przeprowadzonych operacji w oknie przegladarki zostanie wyswietlone okno do
komentarza:

wprowadzenia

Przekaz

WprowadZ komentarz (maksymalnie 4000 znakdow):
Tu nalezy wpisa¢ komentarz

|_Przekaz || Anulyj |

Przekaz w oknie przeglgdarki zostanie wyswietlony dokument

Po wpisaniu komentarza i wybraniu (P)

Podglad dokumentu Podpis | wanfieacia Posumonanis

1. Modul skiadania podpisow w systemie Trezor 3.0
2. Aby powr do procesu, nalezy uzy¢ przycisku "Anuluj”.

Podpisywanie dokumentow - Podglad dokumentu

ZA CHWILE ZEOZYSZ PODPIS POD DOKUMENTEM

S Jzoz0 |

| Projektowanie bazy wydatkéw

won.sko sy orit [nactet [oarrat g hmnomicma | sosarpa chononkcrns [y eynagrosz [ oacncas |0 Pt Pt [Pl iets patus—[Projlt bt oot
50 o 3020 E 30 000 40 000 50 000
00 2031 1 LESP.LPR 50 000 5900 5
T
L . , Podpisz |
W celu podpisania wyswietlonego dokumentu nalezy wybraé (P) P, W
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Nastepnie zostaje wyswietlone okno:

-

Trezor |_23 _| .

Witryna sieci Web, ktdra chcesz przejrzed, zada !
identyfikacji. Wybierz profil podczas laczenia (v23).

Nazwa l Typ I
KARTA PROCES... profil domyéiny

1 oK (2 Amuig

Elementy:

1. (P)- 9% w celu zatwierdzenia,

2. (P) Ariy w celu zamkniecia okna.

Po wybraniu (P) - 29X zostaje wy$wietlone okno umozliwiajace wpisanie numeru kodu PIN:

Trezor 1&’

A @ | PIN [ 3 |
Nazwa
ArTAl | POd2) PIN do karty —

N

Q PIN |

L10K |2 Anu
Lok A
Elementy:

1. (P) 9% w celu zatwierdzenia,

2. (p) frniu

, W celu zamkniecia okna.
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Po poprawnym wprowadzeniu danych na ekranie zostaje wyswietlony komunikat
o poprawnosci wykonanej operacji podpisu:

3
Dokument zostat podpisany.

Podpisywanie dokumentéw - Podsumowanie

Poprawne przekazanie jest potwierdzone komunikatem:

P otwierdzenie
Operacja przekazania zakornczona pomysinie.

UWAGA !l Wykonanie podpisu jest mozliwe wytgcznie w przypadku posiadania
specjalnej karty umozliwiajgcej ztozenie elektronicznego podpisu oraz poprawnie
skonfigurowanej przez administratora przegladarki.

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

3.9 Czynnosci MF Wprowadzajacy Dane

W tym rozdziale opisane sg czynnosci, ktére moze wykona¢ w systemie dysponent na poziomie Ministerstwa
Finanséw wprowadzajacy dane, nazwany w dokumentacji ,MF Wprowadzajgcy”.

»MF Wprowadzajgcy” moze rozpoczgé prace po przekazaniu danych przez ,D1 Zatwierdzajgcego” dane.

Poczgtkowy status Projektu Budzetu — ,Niekompletny”. Projekt budzetu jest widoczny dla dysponentéw
wprowadzajacych dane.

|
3.9.1 Weryfikacja opracowania Projektu Budzetu Wydatkow przekazanego przez D1

Sciezka dostepu:
Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Wydatki

=) Opracowanie Projektu Budzetu - Wydatki

Po wyborze z listy (P) dla uzytkownika zalogowanego jako ,MF
Wprowadzajacy”, zostaje wyswietlony formularz, stuzgcy do weryfikacji opracowanego projektu budzetu
wydatkow:
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Opracowanie projektu budZetu - WYDATKI - kwoty prezentowane w tys. zt

Rok 2020-2022 > Wersja 1 'I Status Niekompletny Zataczniki (0) | [Audyt]
Suma pr ych Proj dz Suma p ych Projs 2 Suma pr ych Projs BudZetu
Pastwa na rok 2020 Pastwa na rok 2021 Pastwa na rok 2022 ] j Agregat Wydatkow
Wydatki 1384 755 2302911 121 347 035
xznacz | od
Nazwa Projekt Budzetu Projekt BudZetu Projekt BudZetu Data
Wybierz dysponenta Paristwa na rok 2020 Paristwa na rok 2021 Paristwa na rok 2022 przekazania Wersja Agregat
r AS 02 - Kancelaria 80 000 45 000 50 005 19.02.2019 1 NIE
Sejmu
r AS 03 - Kancelria 179 072 72 840 59 054 404 12.02.2019 1 NIE
Senatu
r AS 08-RPO 12 000 40 58 985 000 13.02.2019 1 NIE
r AS 09 -KRRIT 34 604 35877 38 398 14.02.2019 1 NIE
r AS 10-UODO S 7 9 10.02.2019 1 NIE
r AS 15/02 - SA 1079 074 2149 147 3219 219 12.02.2019 2 NIE
- Warszawa(z)
Wstecz Agreguj Wylacz z Agregatu Odrzuc Eksport XLS Raport Dostarczenia Ponaglenie Wyszukaj

|
3.9.2 Odrzucenie Opracowania Projektu Budietu Wydatkow przekazanego przez D1 - Nieprawidtowo

Opracowany Projekt Budzetu
Sciezka dostepu:
Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu - Opracowanie Projektu Budzetu — Wydatki

W przypadku negatywnej weryfikacji danych ,MF Wprowadzajgcy” moze odrzuci¢ projekt budzetu. W celu
odrzucenia opracowania projektu budzetu wydatkow przekazanego przez dysponenta D1 nalezy zaznaczy¢ za

Odrzuc
pomoca (CB) dysponentdw, ktdrych dane przeszty weryfikacje negatywng, a nastepnie wybrac (P) 4]:

budietu - WYDATKI Y tys. at
Rok 2020-2022 _~ Wersia 1= Statiss Niekompletny | Zalaczniki (0) || [Audyt] |

Suma przestanych Projektéw Budietu Pastwa na rok 2020 Suma przestanych Projektsw Budzetu Pastwa na rok 2021 Suma przestanych Projektow Budisty Pastwa na rok 2022

regat Wydatkow
Wydatkd 1384755 2302911 121 347 035 IL2ai = |

Projekt Budzetu Projekt Budietu

Nazwa Pasistwa na rok Paiistwa na rok Projekt Budzetu
Wybierz dysponanta 2020 2021 Pafstwa na rok 2022 przekazania Wersja Agregat

r ag |02 Kancaisria so000 45000 s00s 19023018 1 [

™ = o2 72840 53054404 12022015 1 niE

[ A5 oo % SE98500013.022088 1 NIE

(] as e 35877 38398 1402209 1 HiE

r A5 |10-UODO H 7 510002088 1 uiE

r as |15/02-SA 1073074 2149 147 3215219202201 2 NIE

52 Warsava(z)
Wstecz || Agreguj || WylazzAgregats | Odraué | EksportXLS || Raport Ponaglenie || Wyssulaj |
—

W wyniku przeprowadzonych operacji w oknie zostanie wyswietlone okno do wprowadzenia komentarza:

WprowadzZ komentarz (maksymalnie 3000 znakow):

Tu nalezy wpisa¢ komentarz

Wykonaj Anuluj]
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W przypadku, gdy komentarz nie zostanie wpisany w przegladarce zostaje wyswietlony komunikat:

Wostrzezenie |

Wystqpit btad podczas odrzucenia. Do odrzucenia wymagany jest komentarz uzytkownika.

Wykonaj
Po poprawnym dodaniu komentarza i zatwierdzenia za pomocg (P) y )

wyswietlony komunikat:

)

Operacja odrzucenia zakoriczona pomysinie.

w oknie przegladarki zostaje

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostanie zmieniony na , Niekompletny”. Dysponenci
D1 musza ponownie przeprowadzi¢ proces kompletacji, aby proces maégt by¢ kontynuowany.
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|
3.9.3  Agregacja danych

Sciezka dostepu:
Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Wydatki

= Opracowanie Projektu Budzetu - Wydatki

Po wyborze z listy (P) dla uzytkownika zalogowanego jako ,MF
Wprowadzajacy”, zostanie wyswietlony widok formularza, stuzgcego weryfikacji opracowanego projektu
budzetu wydatkow:

Opracowanie projektu budzets - WYDATKI - lawsty prezentowans w tys. zi

Rak 2020-2022 = Wersia 1= Status Nickompletny Zalgcanila (0) || [Audyt] |

Suma przesianych Projekidw Budietu Pastwa na rok 2020 Suma przeslanych Projekiow Budietu Pastwa na rok 2021 Suma przeslanych Projekiow Budietu Pastwa na rok 2022

regat Wydatksw
wydsatki 1384755 2302911 121 347 035 I agreget vy |

Projekt Budistu  Projekt Budietu
Nazwa Passtwa na rok Paristwa na rok Projekt Budietu Data

Wybierz dysponenta 2020 2021 Paristwa na rok 2022  przekazania Wersja Agregat

20000 45000 20005 15002088 1 e

et 72890 53054404 2022015 1 NIE

12000 ] 5596500013.02.2009 1 nE

EE E EEC B HIE

H 7 910022018 1 NIE

1073074 2149147 a2 RMNB 2 NIE

Wylacz z Agregatu || Odrmué || EksportXis || Rapart |[_ponaglenie || wyszula; |

W celu zagregowania danych nalezy za pomocg (CB) wybrac¢ pozycje do agregacji, a nastgpnie wcisnac (P)

Agreguj
|20regw) , ktéry wywotuje agregacje? danych zaznaczonych za pomoca (CB).

Po poprawnym przeprowadzeniu agregacji zostanie wyswietlony komunikat:

P otwierdzenie

Operacja agregacji zakorniczona pomysinie.

2 Agregacja powoduje zsumowanie wartosci z Plandéw przekazanych przez Dysponentéw
podlegtych i wyswietlenie ich w jednym formularzu jako Plan Jednostki Nadrzedne.
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Agregat Wydatkow |

Po wybraniu (P) w oknie przegladarki zostanie wyswietlony formularz:

Opracowanie projektu budzetu - kwoty prezentowane w tys. zt

Rok 2024-2026 v Wersja Status Meonga iy Zataczniki (0) | [Audyt]

projekt Budzetéw - jednostki | |

<) Poprzednie | 1-100 V| Nastepne 61 @
Projekt Projekt projekt

woJ. Budzetu Budzetu Budzetu
SKo Podgrupa Programy Kody Paistwana Paistwana  Panistwa na
czesc  sady Dziat Rozdziat i i i Paragraf  Wynagrodzen Grupa Pracownicza  rok 2024 rok 2025 rok 2026
A 15 02 710 71015 2040 12 200 0 0
A 15 02 750 75005 15PF.2027.FENG_PR 3} 4019 BE 1805 20200 24200 220
15 02 750 75095 15PF.2027.FENG_PR (1) 4019 B 5@ 42 200 43200 23240

A
Wi | Kookt | EspertS | Wya)

|
3.9.4 Wylaczenie z agregatu

Sciezka dostepu:
Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Wydatki

Dysponent moze wytgczy¢ wybrang pozycje z agregatu, aby nie wyswietlata sie na formularzu w ,,Planie Jednostki
Nadrzednej”.

Wytaczenie z agregatu nastepuje poprzez wybranie na formularzu (P) -. W celu wykonania wytaczenia z agregatu
nalezy za pomocg (CB) wybrac dane, ktdre majg zosta¢ wytgczone z agregatu.

Opracowanie projektu budzetu - WYDATKI - kwoty prezentowane w tys. zt

Rok 20202022 = Wersja 1~ Status Niekompletny Zataczniki (0) || [Audyt

Suma przestanych Projektéw Budzetu Suma przestanych Projektéw BudZetu Suma przestanych Projektéw Budzetu
Pastwa na rok 2020 Pastwa na rok 2021 Pastwa na rok 2022 || Agregat Wydatkow
Wydatki 1384755 2302911 121 347 035

Zaznacz | Odznacz

Nazwa Projekt Budzetu Projekt Budzetu Projekt Budzetu Data
Wybierz dysponenta Paristwa na rok 2020 Paristwa na rok 2021 Paristwa na rok 2022 przekazania Wersja Agregat
I AS 02 - Kancelaria 80 000 45 000 50005 19.02.2019 1 TAK
Sejmu
Ird AS 03 - Kancelaria 179072 72840 59 054 404 12.02.2019 1 TAK
~~  Senatu
2 AS 08-RPO 12 000 40 58 985 000 13.02.2019 1 TAK
(m} AS 09 -KRRT 34 604 35877 38 398 14.02.2019 1 NIE
[l AS 10-UODO 5 7 9/10.02.2019 1 NIE
r AS 15/02 - SA 1079074 2149 147 3219 219 12.02.2019 2 NIE
== \Warszawa(z)

Wstecz Agreguj | Wylaczz Agregatu || Odrzué || Eksport XLS | Raport Dostarczenia Ponaglenie Wyszukaj

Skutkiem wytaczenia z agregatu jest zmiana statusu w kolumnie , Agregat” na formularzu:

Nazwa Projekt Budzetu Projekt Budzetu Projekt Budzetu Data
Wybierz dysponenta Paristwa na rok 2020 Panstwa na rok 2021 Paristwa na rok 2022 przekazania Wersja Agregat
r AS 02.— Kancelaria 80 000 45 000 50 005 19.02.2019 1 NIE
== Sgjmu
r AS 03 - Kancelaria 179 072 72 840 59054 404 12.02.2019 1 NIE
== Senatu
(| AS 0B-RPO 12 000 40 58 985 000 13.02.2019 1 NIE
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|
3.9.5 Wystanie ponaglenia

Sciezka dostepu:

Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Wydatki

Opracowanie projektu budzetu - WYDATKI - kwoty prezentowane w tys. zt

Rok 2020-2022 v Wersja 15 Status Niekompletny Zataczniki (0) | [Audyt]

Suma przestanych Projektéw Budzetu Suma przestanych Projektéw Budzetu Suma przestanych Projektéw Budzetu

Pastwa na rok 2020 Pastwa na rok 2021 Pastwa na rok 2022 i i |_Agregat Wydatkéw
Wydatki 1384755 2302911 121 347 035
Zaznacz | Odznacz
Nazwa Projekt Budzetu Projekt BudZetu Projekt Budzetu Data
Wybierz dysponenta Paristwa na rok 2020 Paristwa na rok 2021 Paristwa na rok 2022 przekazania Wersja Agregat
r AS 02 - Kancelaria 80 000 45 000 50 005 19.02.2019 1 NIE
==  Sejmu
r AS 03 - Kancelaria 179 072 72 840 59 054 404 12.02.2019 1 NIE
= Senatu
|| AS 08-RPO 12 000 40 58 985 000 13.02.2019 1 NIE
|} AS 09 -KRRIT 34 604 35877 38 398 14.02.2019 1 NIE
r AS 10-UODO 5 7 9 10.02.2019 1 NIE
| AS 15/02 - SA 1079 074 2149 147 3219 219 12.02.2019 2 NIE
== Warszawa(z)

Wstecz Agreguj | Wylacz z Agregatu Odrzuc Eksport XLS Raport Dostarczenia Wyszukaj

W celu wystania ponaglenia do dysponentéw ktérzy zalegajg z dostarczeniem opracowania projektu budzetu

3 . i Ponaglenie |
wydatkow nalezy wybrac z formularza (P) .

Nastepnie w przeglgdarce zostanie wyswietlone okno:

Wprowadz komentarz (maksymalnie 3000 znakow):

Tu mozna wpisac tres¢ ponaglenia

Wykonaj || Anuluj |

. . . i Wykona) . .
Po wpisaniu komentarza nalezy wybrac (P) w celu wystania ponaglenia.

|
3.9.6 Kompletacja Projektu Budzetu Wydatkow

Sciezka dostepu:
Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu - Opracowanie Projektu Budzetu — Wydatki

Kompletacja projektu budzetu na poziomie dysponenta nadrzednego odbywa sie na dokumencie, ktéry jest

agregatem projektéw budzetu dysponentéw podlegtych. Nalezy wybrac¢ (P) Agregat Wydatkow , CO

spowoduje przejscie do formularza z poziomu ktérego uzytkownik bedzie mogt skompletowac projekt budzetu.
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W celu kompletacji nalezy wybrac (P) M. Dane zmienig status na ,, Kompletny” wtedy, gdy weryfikacja
bedzie poprawna.

Widok formularza:

Opracowanie projektu budzetu - kwoty prezentowane w tys. 2t

Rok 20242026 v Wersja Status Nekoergletry Zalqceniki (0) | [Audyt]
Projekt Budzetdw - jednostld || A
poprzecnie [1100[] tastopnc 61 &
Projekt Projekt Projekt
wol. Budzetu Budzetu Budzetu
SKO Grupa Podgrupa Programy Kod Paiistwana  Paistwana  Panistwa na
Czesé Sady Dziat Rozdziat i i i i paragraf  Wynagrodzer Grupa Pracownicza  rok 2024 rok 2025 rok 2026
A 15 02 750 75085 13 15PF.2027.FENG_PR[3) 4019 B 1805 20 200 24 200 220
A 15 02 750 75085 13 15PF.2027.FENG_PR[3) 4019 B 5@ 42 200 43 200 23 240
Wiz | Mowgkiu] | ElspatdlS | Wyseoa]
1
Kompletuj . o .
Po wyborze (P) ——————— status zostaje zmieniony na , Kompletny”.
Opracowanie projekiu budzetu - kwoty prezentowane w tys. zi
Rok 2020-2022 = ‘Wersja 1 = Status. Kompletny Zalgezniki (O Audyt

Wyswietlany jest komunikat potwierdzajacy poprawnosé operacji:

4
Operacja kompletacji zakoriczona pomyslnie.

Po poprawnie przeprowadzonej kompletacji dane trafiajg do ,MF Sprawdzajgcych”.

3.10 Czynnosci MF Sprawdzajacy Dane

W tym rozdziale opisane sg czynnosci, ktére moze wykona¢ w systemie dysponent na poziomie Ministerstwa
Finanséw sprawdzajgcy dane, nazwany w dokumentacji jako ,,MF Sprawdzajacy”.

,MF Sprawdzajacy” moze rozpoczgé prace po kompletacji danych przez ,,MF Wprowadzajacego” dane

Poczgtkowy status agregatu projektu budzetu — ,Kompletny”.
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|
3.10.1 Odblokowanie Projektu Budzetu Wydatkow - Nieprawidtowo Opracowany Projekt Budzetu

Sciezka dostepu:

Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu - Opracowanie Projektu Budzetu — Wydatki

Sprawdzajgcy dane ma mozliwos¢ weryfikacji poprawnosci wprowadzonych danych
Agregat Wydatkdow

z poziomu agregatu projektu budzetu. Po wybraniu (P) ma mozliwos¢ przeglagdania pod
katem merytorycznym szczegbtowych danych pozycji wydatkow.
W przypadku, gdy dane skompletowane przez ,,MF Wprowadzajgcego” nie s3 poprawne moze odblokowac
projekt budzetu i zmieni¢ jego status na ,Niekompletny”. Projekt budzetu trafia ponownie do ,MF
Wprowadzajgcego” dane i nalezy powtdrzy¢ czynnosci opisane

w rozdziale 4.9.

Odblokuj
W celu odblokowania danych nalezy wybrac¢ na formularzu (P) - !
Dpracowanis projekts budietu - lwoty pravantowans w tvs.
Riok = Wersia = Stetur Komgletrry Zatacemila (0) | [Audyt] |
Projaict Budzatow - jedaostii ||
Projekt Projekt Projekt
wal. Budetu BudZetu BudZetu
SKO Grupa Podgrupa Programy Kody Paiistwa na Paristwa na Paristwa na
Czeic  Sady oziat Rozdziat i " paragraf  Wynagrodzed Grupa Pracownicza  rok 2024 rok 2025

& 15 02 710 71015 2 2040 12 200 0 0
A 15 02 750 75095 1D 15PF.2027.FENG_PR(j) 4019 B 183 20 200 24 200 220
A 15 02 750 75095 1 15PF.2027.FENG_PR (1) 4019 BD 5 42 200 43 200 23240
a 15 02 750 75095 1 15PF.2027.FENG_PR (i) 4049 B 5@ 24 200 28 200 400
A IS 02 750 75005 1 15PF.2027,FENG_PR (i) 4119 26 200 30 200 400
A 15 0 750 75005 1 15PF.2027.FENG_PR() 4121 1000 15 000 12 000
A 15 02 750 75005 1 15PF.2027.FENG_PR(3) 4120 29 700 33750 2000
A 15 02 751 75178 1 11POEWT.PCZ_PR(D) 2021 123 a 123
A 15 0w 73 75312 104 13RPO30.2020_PR 5} 2000 7171 123 123
a 15 02 753 75312 3m 3110 68 546 64 617 65 878
A 15 0z 755 75502 1 1IRPO20_PT (i} 2008 148 100 100

y 15 02 755 75502 203 2210 8 0 0
a 15 02 755 75502 1) 30200 1673 1428 1469
A 15 02 755 75502 30 3030 29789 18981 19 558
A 15 02 735 75502 4 4000 217242 175 900 181 418
A 15 02 755 75502 1 11POEWT PBA_PR (D) 4006 4m 123 123
A 15 02 755 75502 10 13POWER_PR D) 4009 30 540 43 760 2100
Wtees | Alcaptu Elsport XI5 | Wyssoleaj i

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostaje zmieniony na ,,Niekompletny”. Wprowadzajacy
musi ponownie przeprowadzi¢ proces Kompletacji, aby proces mégt by¢ kontynuowany.

|
3.10.2 Akceptacja prawidtowo opracowanego Projektu Budzetu

Sciezka dostepu:
Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu - Opracowanie Projektu Budzetu — Wydatki

Sprawdzajgcy dane ma mozliwos¢ weryfikacji poprawnosci wprowadzonych danych
Agregat Wydatkdow

z poziomu agregatu projektu budzetu. Po wybraniu (P) ma mozliwos¢ przegladania pod
katem merytorycznym szczegbétowych danych pozycji wydatkow.
W przypadku, gdy dane skompletowane przez wprowadzajgcego s3 poprawne ,MF Sprawdzajacy” moze
zaakceptowad projekt budzetu.
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Akceptuj

W celu akceptacji nalezy wybraé (P) ktéry wywotuje przestanie formularza do ,MF

Zatwierdzajacego”:

budietu - kwoty 5.t
ok =] Wi = st empletny zsigcomis (0) | [Awint |
Projekt Budzatow - jednastici

inie [1-100  [w| Nastapne 61 @

Projekt

Wol. Budzetu

SKO Grupa Podgrupa Progranmy Kody Paristw; Paiistwa na  Paiistwa na

Czeié  Sady Dziat Rozdzial Paragraf rok 2026
a 15 02 710 71015 2m 2040 0 0
& 15 02 750 75095 15 15PF.2027.FENG_PR(§) 4019 i 24 200 20
A 15 02 750 75095 15 15PF.2027.FENG_PR([) 4019 i i 43200 23240
& 15 02 750 75095 10 15PF.2027.FENG_PR({) 4049 j) 50 28 200 400
5 15 02 750 75095 10 15PF.2027.FENG_PR(i) 4119 30 200 400
'y 15 02 750 75095 15 15PF.2027.FENG_PR ) 4121 15 000 12 000
A 15 02 750 75095 105 15PF. 2027 FENG_PR(3) 4129 33750 2000
A 15 02 751 75178 10 HIPOEWT PCZ_PR{5) 2021 o 123
Iy 15 0 753 75312 10 13RPO30.2020_PR5) 2009 123 123
A 15 02 753 75312 3 3110 64617 65878
A 15 02 755 75502 135 TIRFO20_PT ) 2008 158 100 100
A A5 0 75 75502 20 2210 i L} o
A 15 02 75 75502 3@ 3020 1673 1428 1469
A 15 02 755 75502 3@ 3030 29789 18 981 19 558
A 15 02 755 75502 400 4000 217242 175 909 181 418
A 15 0z 755 75502 10 1IPOEWT.PBA PR 4006 4277 123 123
& 15 0@ 75 75502 1@ 13POWER_PR{F) 4009 39540 43 760 2100

3
i

Odblokuj _ _ Elesport 15 || wWyseuleaj | '
Poprawna akceptacja jest potwierdzona komunikatem:

AP otwierdzenie

Operacja akceptacji zakoriczona pomysinie.

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



|
3.11 Czynnosci MF Zatwierdzajacy Dane

W tym rozdziale opisane sg czynnosci, ktére moze wykona¢ w systemie dysponent na poziomie Ministerstwa
Finanséw zatwierdzajgcy, nazwany w dokumentacji ,,MF Zatwierdzajgcy”.

,MF Zatwierdzajgcy” moze rozpoczac prace po kompletacji danych przez ,MF Wprowadzajgcego” dane

Poczgtkowy status projektu budzetu —,,Zaakceptowany”.

|
3.11.1 Odblokowanie Projektu Budzetu Wydatkow - Nieprawidtowo Opracowany Projekt Budzetu

Sciezka dostepu:
Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Wydatki

Zatwierdzajacy dane ma mozliwos¢ weryfikacji poprawnosci wprowadzonych danych

z poziomu agregatu projektu budzetu. Po wybraniu (P) Agregat Wydatkow ma mozliwos¢ przeglagdania pod

katem merytorycznym szczegbtowych danych pozycji wydatkow.
W przypadku, gdy dane zaakceptowane przez ,,MF Sprawdzajgcego” nie sg poprawne moze odblokowac projekt
budzetu i zmieni¢ jego status na ,Niekompletny”.

. . i Odblokuj |
W celu odblokowania danych nalezy wybrac¢ na formularzu (P) ¢ !
Opracowanie projektu budzety - kwoty prezentowane w tys. o
Rak I =1 Viersia = E Zaakceptowany Zalgcrnik (0) || [Audyt]

Projekt Budietiw - jednostki |

Projekt Projekt rojekt

wol. Budzetu BudZetu Budzetu

SKO Grupa Podgrupa Programy Kody Pafistwana  Pafstwana  Pafstwa na

Czest Sady Dziat Rozdziat ekonomiczna  ekonomiczna wieloletnie Paragraf Wynagrodzen Grupa Pracownicza  rok 2024 rok 2025 rok 2026
A 15 @2 710 71015 2(F 2040 12 200 0 0
A 15 02 750 75095 17§ 15PF,2027.FENG_PR[7) 4019 E‘ (] 1873 20 200 24 200 20
A 15 0”2 750 75095 10 15PF.2027.FENG_PR(1) 4019 B S 42 200 43200 23240
a 15 02 750 75095 10 15PF.2027. FENG_PR. i 4049 B 504 24 200 28200 400
15 02 750 75095 13 15PF.2027.FENG_PR (] 4119 26 200 30 200 400
A 15 02 0 75095 10 15PF. 2027 FENG. 4121 1 000 15 000 12 000
A 15 02 750 75095 173 15PF.2027.FENG_PR3) 4129 29 700 313750 2000
'y 15 @2 751 75178 10 11POEWT PCZ_PR3) 2021 123 0 123
A 15 02 753 75312 13 13RP030.2020 PR3) 2009 711 123 123
A 15 0 7 75312 33 3110 68 546 64 617 65878
A 15 02 755 73302 10 !JRPEJZD_PT_‘ 2008 148 100 100
A 15 02 755 75502 27 2210 28 0 Q2
A 15 02 75 75502 3 3020 1673 1428 1469
A 15 02 755 75502 ki 3030 29789 18 981 19 558
Iy 15 w2 755 75502 4i 4000 217 242 175 909 181418

Wetea || Zatwierdi Odblolas Elsport X156 Wysiwka) |

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostanie zmieniony na ,Niekompletny”.
Wprowadzajacy musi ponownie przeprowadzi¢ proces Kompletacji, aby proces mégt by¢ kontynuowany.
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|
3.11.2 Zatwierdzenie Opracowania Projektu Budzetu Wydatkéw

Sciezka dostepu:
Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Wydatki

Zatwierdzajacy dane ma mozliwosc¢ weryfikacji poprawnosci wprowadzonych danych

z poziomu agregatu projektu budzetu. Po wybraniu (P) Agregat Wydatkow ma mozliwosc¢ przeglagdania pod
katem merytorycznym szczegbtowych danych pozycji wydatkow.
W przypadku, gdy dane sg poprawne ,,MF Zatwierdzajgcy” moze zatwierdzi¢ projekt budzetu.

W celu zatwierdzenia danych skompletowanych przez ,,MF Wprowadzajgcych” oraz zaakceptowanych przez ,MF
Sprawdzajgcych”, uzytkownik ,,MF Zatwierdzajacy” wybiera (P) —Za—t‘ﬂ'—em—z—J.

sl
Aok = Viersa =] et Zaskcaptowany Zalacaniki (0) |_[Audyt]
Projeict Budietiv - jednostic

Poprzednie [1-100 || Nastepne 61 (3

Projekt  projkt  projekt

wol. Budzetu Budietu Budzetu

SKO Grupa Podgrupa Programy Kody Paristwana  Padstwana  Padstwana

Czesc  Sady Dziat Rozdziat  ekonomiczna  ekonomiczna wieloletnie Paragraf  Wynagrodzen Grupa Pracownicza ok 2024 rok 2025 rok 2026
A 15 2 710 71015 iH 2040 12 200 0 0
A 15 02 750 75045 10 15PF.2027.FENG_PR f) 4018 Bii 187 20 200 24 200 220
a 15 0z 750 75095 103 15PF.2027.FENG_PR ) 4019 B 50 42 200 43200 23240
a 15 02 750 75095 13 15PF.2027.FENG_PR(D) 4049 B 5% 24 200 28200 400
a 15 02 750 75095 1@ 15PF, 2027 FENG_PR (1) 4119 26 200 30200, 400
A 15 02 750 75095 1 15PF.2027.FENG_PR (1} 4121 1000 15 000 12 000
A 15 02z 750 73095 im 15PF.2027.FENG_PR (1) 4129 29 700 33750 2000/
A 5 w® 75 75178 15 11IPOEWT.PCZ_PR() 2021 123 0 123
A 15 02 753 73312 10 13RP030.2020_PR(j) 2009 7171 123 123
a 15 02 753 75312 30 3110 68546 64617 65878
A 15 02 755 75502 1D 1IRPO20_PT(§ 2008 148 100 100
a 15 0z 755 75502 2@ 2210 8 0 0
a 15 02 755 75502 k1) 3020 1673 1428 1460
a 15 02 755 75502 Im 3030 29 789 18981 18 558
A 15 w2 755 73502 400 4000 217 242 175909 181418

L= . Odblolpi Elsport 15 || Wysmbcaj |

W wyniku przeprowadzonych operacji w oknie przegladarki zostanie wyswietlone okno do wprowadzenia
komentarza:

Wprowadz komentarz (maksymalnie 3000 znakow):

Wykonaj || Anuluj |

_Wykonaj |

Po wpisaniu komentarza i wybraniu (P) w oknie przegladarki zostanie wyswietlony:
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Padglad dokumentu

Podpis | wanyfikacja Podsumawanie
)
1. Modul skiadania podpisow w systemie Trezor 3.0
2. Aby powrddic do procesu, nalezy uzyé przycisku "Anuluj”,
- Podglag dokumenty

ZA CHWILE 2b0ZYSZ PODPIS POD DOKUMENTEM
[Projektowanie bazy wydatkéw [rancetaria sexmu - czoz |
[Wersia B [rok £ |
P N— [P MUY RSP S oty . e e e e
02 os0_|osoes__|30z0 3 30 000 a0 000 50 000
oz s |swes  |am1 1 LESP.PR 50000 5 00| s
vt oatme Aty e [T
Bostavica biyplografi - ® pemheart
Pudpis Kwaiikowany
D Profil Zaufary

bl ;. Podeles |

W celu podpisania wyswietlonego dokumentu nalezy wybrac (P) &‘L’sz_]
Nastepnie zostaje wyswietlone okno:

-

Trezor

=
Witryna siec Web, ktdrg chcesz przejrzec, zada !
! identyfikacji. Wybierz profil podczas taczenia (v23). ]

Nazwa l Typ |
KARTA PROCES... profil domyéiny

10K | (2 Anub

Elementy:

1. (P): 9% w celu zatwierdzenia,

2. (P) UM W celu zamkniecia okna.

Po wybraniu (P) - P& zostaje wyswietlone okno umozliwiajace wpisanie numeru kodu PIN:
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Trezor 23

rMnma_

2D | mPIN 23 ||
—1“ 1
aZwa
ey [
KARTAL Poda) PIN do karty
s’—_.
$ é PIN |
10k |2 Anui
ok || A
Elementy:
1. (P): 9% w celu zatwierdzenia,
2. (P) Aruiy w celu zamkniecia okna.

Po poprawnym wprowadzeniu danych na ekranie zostaje wyswietlony komunikat
o poprawnosci wykonanej operacji podpisu:

PP otwierdzenie

Dokument zostat podpisany.

Podpisywanie dokumentéw - Podsumowanie

Poprawne zatwierdzenie jest potwierdzone komunikatem:

EPotwierdzenie
Operacja zatwierdzenia zakoriczona pomysinie.

skonfigurowanej przez administratora przegladarki.

UWAGA !l! Wykonanie podpisu jest mozliwe wytgcznie w przypadku posiadania
specjalnej karty umozliwiajgcej ztozenie elektronicznego podpisu oraz poprawnie

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

e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl
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4  Opracowanie Projektu Budzetu - Dochody

|
41 Sciezka dostepu

Sciezka dostepu:
Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu - Dochody
Po wybraniu z listy zaktadek (F) Opracowanie Projektu Budzetu — Dochody uzytkownik wybiera dysponenta dla

ktdérego bedzie przeprowadzany proces.
Dysponenci widoczni na liscie sg dysponentami D1.

81 - Reze
83 - Rezerwy cel
= 85/10 - £LIW v dzi WEIB(Z)
£ B5/10 - WIW kod? - zbiorczy(z)

85/10 - ELI

[+l B5/28 - WMUW Olszbyn(z}

w kodzi

Dysponentéw nizszego rzedu — D2 mozna wybrac rozwijajac liste dysponentéw pod wybranym dysponentem
nadrzednym D1 poprzez nacisniecie (P) =, znajdujacego sie przy wybranym dysponencie. Prezentuje to ponizszy
zrzut ekranu.

W ybor dysponenta
R

)

) ' .
o oo
) v

w
)
n

w

3 : w
Vi oo O o

y @

51
e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl



Analogicznie nalezy postepowaé w przypadku wyboru dysponenta D3.

Dysponenci

Wybdr dysponenta jest mozliwy caty czas podczas pracy z aplikacjg. Umozliwia to wybor (Z) . Pojej
wybraniu w menu aplikacji po lewej stronie zostanie wyswietlona lista dostepnych dysponentéw.

. _________________________________________________________________________________________________________|
4.2 Opis statuséw budzetu w ramach procesu

a.

Niekompletny - status dokumentu:

> rozpoczynajacy proces
> umotzliwiajacy kolejng iteracje procesu po wykonaniu czynnosci ,Odblokuj” przez
»Weryfikujgcego” lub ,Zatwierdzajgcego” w ramach tego dysponenta

Status ten informuje o tym, ze ,,Wprowadzajacy” nie zakonczyt czynnosci zwigzanych
z wprowadzaniem danych. Aby zmienic¢ ten status wymagana jest czynnos¢ ,Kompletuj”. Czynnosc
wykonywana jest przez dysponenta w roli ,, Wprowadzajgcy”.

Kompletny - status zostaje wyswietlony po wykonaniu czynnosci ,,Kompletuj” przez ,Wprowadzajgcego”.
Oznacza zakonczenie dziatan przez ,,Wprowadzajgcego” i umozliwia rozpoczecie prac przez
»Weryfikujgcego”.

Zaakceptowany - status zostaje wyswietlony po wykonaniu czynnosci ,,Akceptu;j” przez ,Weryfikujgcego”.
Oznacza zakonczenie dziatan przez ,,Weryfikujgcego” i umozliwia rozpoczecie prac przez
,Zatwierdzajgcego”.

Przekazany - status zostaje wyswietlony po wykonaniu czynnosci ,,Przekaz” przez ,Zatwierdzajacego”.
Oznacza zakonczenie dziatan przez , Zatwierdzajgcego” i umozliwia rozpoczecie prac przez
,Wprowadzajgcego” na poziomie dysponenta podrzednego.

Zatwierdzony - status zostaje wyswietlony po wykonaniu czynnosci ,,Zatwierdz” przez ,Zatwierdzajgcego”
na poziomie MF PL BP. Oznacza zakoriczenie procesu.
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4.3 Czynnosci — D3 Wprowadzajacy Dane

W tym rozdziale opisane sg czynnosci, ktére moze wykona¢ w systemie dysponent trzeciego stopnia
wprowadzajgcy, nazwany w dokumentacji jako ,,D3 Wprowadzajacy”.

Poczatkowy status projektu budzetu — Niekompletny. Dokument projekt budzetu jest widoczny dla dysponentéw
,Wprowadzajgcych dane”.

|
4.3.1 Wprowadzanie Reczne danych

Sciezka dostepu:

Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu -Dochody

Po wyborze z listy (P) = Opracowanie Projektu Budzetu - Dochody dla uzytkownika zalogowanego jako ,D3
Wprowadzajgcy”, zostaje wyswietlony formularz:

O ie projektu budzetu - DOCHODY

Dane kontekstowe

Nazwa 02 - Kancelaria Sejmu Identyfikator 1 Cagé 02 Uzytkawnik

Wybdr dysponenta

Opracowanie projektu budzetu - DOCHODY - kwoty prezentowane w tys. zt

Rok [2024-2026 v Wersja [1v] Status Niekompletny Zataczniki (0) | [Audyt] |

Szczegély wenyfikaci
Dodaj pozycje | Szczegdly weryfikaci |

projekt projekt Projekt
‘WOl Budzetu Budzetu Budzetu
SKO Paristwa na Panstwa na Panistwa na
Wybierz Cczedé Sady Dziat Rozdziat Paragraf Program rok 2024 rok 2025 rok 2026
Nie znaleziono wynikdw.
SUMA 0 o o
Wstecz | j || Pobierz dane | Import X1S || Eksportxis || vsun || wyszukaj || Zapisz |

Funkcje dostepne na formularzu:

7. W celu przejscia do poprzedniej formatki nalezy wybraé (P) ufﬁtecz

8. W celu dodania nowej pozycji nalezy wybrac (P) Du_da]_m

9. W celu pobrania danych z innego dokumentu nalezy wybraé (P) w
10. W celu zaimportowania danych z pliku Excel nalezy wybra¢ (P) Import XLS

11. W celu wyeksportowania danych do pliku Excel nalezy wybrac (P) Eksport XLS

Zapisz
12. W celu zapisania wprowadzonych zmian nalezy wybrac (P) ol

Dodatkowo uzytkownik moze skorzysta¢ z funkcjonalnosci wyszukiwania, ktéra jest dostepna na wszystkich
formularzach. Ponizej zostat zaprezentowany formularz wyszukiwania wykorzystywany udostepniony na (F)
Opracowanie projektu budzetu — Dochody:
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Czesc
Wojewddzwo/SKO/Sady
Dzt
Rozdziat
Paragraf
Wartosc Projektu BudZetu Panstwa na rok 2020
od :
do:
Wartost Projektu Budzetu Paristwa na rok 2021
od :
do :
Wartosc Projektu BudZzetu Panstwa na rok 2022
od :
do:
Szukaj Anuiuj

Dostepne pola na (F) Wyszukaj nalezy wypetni¢ zgodnie z interesujgcymi nas parametrami wyszukiwania. W celu
zawezenia wynikéw wyszukiwania nalezy wypetnic jak wiecej dostepnych pél.

Po wcisnieciu (P) b | zostajg wyswietlone wyniki spetniajgce podane kryteria wyszukiwania.
Procedura dotyczaca wyszukiwania obowigzuje dla wszystkich przyciskow ,Wyszukaj” dostepnych w tym
procesie.
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|
4.3.2 Wprowadzenie reczne danych — Wprowadzajacy

Sciezka dostepu:

Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Dochody

Po wyborze z listy (P) =l Opracowanie Projektu Budzety - Dochody dla uzytkownika zalogowanego jako , D3
Wprowadzajgcy”, zostanie wyswietlony (F) ,,Opracowanie projektu budzetu — DOCHODY”:

O ie projektu budzetu - DOCHODY

Dane kontekstowe

Nazwa 02 - Kancelaria Sejmu Identyfikator 1 Cesc 02 Uzytkownik

Wybér dysponenta

Opracowanie projektu budzetu - DOCHODY - kwoty prezentowane w tys. zt

Rok 20242026 v Wersja 1y Status Niekompletny Zatacznik (0) | [Audyt] |

Szczegély wenyfikaci
Dodaj pozycje || Szczegély weryfikadi |

Projekt Projekt Projekt
wo. Budzetu Budzetu Budzetu
SKO Paiistwana  Paistwana  Paiistwa na
Wybierz Czesé  sady Dziat Rozdziat Paragraf Program rok 2024 rok 2025 rok 2026
Nie znaleziono wynikéw.
SUMA [} 0 [}

Wstecz || Kompletuj || Pobierz dane || Import X15 || Eksport X15 || Usuri || Wyszukaj || Zapisz |

W celu wprowadzenia recznego danych dotyczacych ,Opracowania Projektu Budzetu — Dochody” nalezy na

Dodaj pozycje |

formularzu nacisng¢ (P)

Dodaj pozycje |

Po wybraniu (P) , przechodzimy do(F) ,,Pozycja dochodéw — DOCHODY”:

Pozycja 6w - DOCHODY
Dane kontekstowe
Nazwa 02 - Kancelaria Sejmu Identyfikator 1 Czeéc 02 Uzytkownik
Instrukga |
Wybr dysponenta
Pozycja dochodéw - DOCHODY - kwoty prezentowane w tys. zt
Rok v Wersja v Status Niekompletny
Czesc f v
Wojewddztwo/SKO/ Sady [ ~
Dziat [ o0 ) v
Rozdzial [ v
Paragraf [ %3
Zrédio finansowania [ v
Program [ v
Projekt Budzetu Pafistwa na rok 2024 [ 0
Projekt Budzetu Paristwa na rok 2025 0
Projekt Budzetu Paristwa na rok 2026 0
3 Wstecr ‘ 4 Nastepny ‘ 5 Zapisz
Elementy:

1. Pola umozliwiajgce wpisanie pozycji recznie,
2. Pola umozliwiajace wybranie poszczegdlnych pozycji z listy rozwijanej,

3. (P) R umozliwia powrét do poprzedniego formularza,

4. (P) NastePny | mosliwia wprowadzenie kolejnej pozycji klasyfikacji budzetowej,

Zapisz

5. (P) umozliwia zapisanie wprowadzonych danych.

W przypadku wybrania (P) 2StEPRY

ponizszy komunikat:

nalezy wybrac dziat z listy w przeciwnym wypadku pojawi sie
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© (I
Atrybut Dziat jest wymagany podczas dodawania nowego rekordu badz edycji istniejacego rekordu.

Przyktadowy, wypetniony formularz:

Pozycja dochodéw - DOCHODY - kwoty prezentowane w tys. zt

Rok v Wersja [iv Status Niekompletny
Czasc I 53
Wojewddztwo/SKO/ Sady | 2
Dziat [751 751 - Urzedy naczelnych organéw wladzy parisi V|
Rozdziat [75101 75101 - Urzedy naczelnych organéw wtadzy pai v
Paragraf 001 001 - Wplywy z podatku dochodowego od osab|v|
Zrddto finansowania [o 0 - Srodki Budzetu Paristwa v
Program | v
Projekt Budzetu Paristwa na rok 2024 ]

Projekt Budzetu Paristwa na rok 2025 &
Projekt Budzetu Paristwa na rok 2026 [ =
Wstecz ‘ Nastepny ‘ Zapisz

Zapisz

Po wybraniu (P) dane zostang zapisane. Istnieje mozliwos¢ powrotu do poprzedniego formularza

Wstecz

za pomoca (P) lub dodanie kolejnej pozycji klasyfikacji budzetowej za pomoca (P) ~ Nastepny

Pola wyszarzane sg w zaleznosci od danych, ktérymi wypetniamy tabele.

Po zapisaniu za pomoca (P) Tt , a nastepnie wybraniu (P) ™™ ostanie wyéwietlony

formularz, na ktérym widoczne sg opracowane pozycje dochoddw:

ie projektu budzetu - DOCHODY

Dane kontekstowe
Nazwa 02 - Kancelaria Sejmu Identyfikator | 1 coast 02 Uzytkownik
Wybér dysponenta
Opracowanie projektu budzetu - DOCHODY - kwoty prezentowane w tys. zi
Rok 2024-2026 v/ Wersja Status Niekompletny Zataceniki (0) | [Audyt]
Szczeqsly wenyfikaci
Dodaj pozyce | oty weryfikaci |
Zaznacz | Odznace
Projekt Projekt Projekt
woJ. Budzetu Budzetu Budzetu
SKO paristwa na paristwa na paristwa na
Wybierz Czes¢  Sady  Dziat Rozdziat paragraf Program rok 2024 rok 2025 rok 2026
0 A |02 751 75101 0010 [ 50]] 51| 52
O A. 02 751 75101 0011 [ 50]] 51| 52
suma 100 102 104

Wstecz || Kompletuj || Pobierz dane || Tmport X15 || Eksport X1S || Usuii || Wyszukaj || Zapisz |

4.3.3 Import danych z pliku XLS
Sciezka dostepu:
Trezor 3.0: Planowanie - Projekt Budzetu - Opracowanie Projektu Budzetu — Dochody

Po wyborze z listy (P) =l opracowanie Projektu Budzetu - Dochody d1a uzytkownika zalogowanego jako ,D3
Wprowadzajacy”, zostaje wyswietlony formularz:
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Opracowanie projektu budzetu - DOCHODY

| pa
Mazwa 02 - Kancelaria Sejmu Wentyfikator 1 Creie 02 Uzytkownik
Rok 20242026 v Wersja Status Niekompletny | Zataczniki (0) || [Audyt] |

wes

Szczegoly weryfikagii
[ odaj pozycie || szcregéty weryfiac |

Projekt Projekt Projekt
wol. BudZetu Budzetu Budzetu
SKO Paiistwa na  Paiistwa na Paiistwa na
‘Wybierz. Czest Sady Dziat Rozdziat Paragraf Program rok. rok 2025 rok2026

T
SUMA L o o

W celu zaimportowania danych nalezy wybrac (P) Import XLS.

jie projektu budzetu - DOCHODY
Nazwa 02 - Kancelaria Sejmu dentyfkator 1 cmee o2 Uzytkownik

ok wersa [1+] stas Niekompletny

Szczegily we i
| Bodai pozydie | ¢ yiadi

Zamacz | Odmacz

Projekt CEre Projekt
wol. BudZetu BudZetu BudZetu
SKO Paristwa na Paristwa na Paristwa na
Wybierz Czeé  Sady  Drat Rozdziat Paragraf Program rok 2024 rok 2025 rok 2026
O | A o2 751 75101 0010 [ 50]] 51| 52|
O A 02 751 75101 0011 [ 50| 51]] 52|
. sumA | | 100 102 104

[ Wstecz || Kompletuj || Pobierz dane | import x15 | Jeksport X1 || Usuri || Wyszukaj || Zapisz |

Po wyborze (P) Import XLS zostaje otworzone okno umozliwiajgce wybor pliku, ktéry chcemy zaimportowad:

Wczytaj Plik
Po wyborze pliku, ktéry chcemy zaimportowa¢ nalezy wybrac (P) 2
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Import danych z xis
Wbranz operaga spowoduje automatyczne zapisanie zrmienionych danych. Czy kontynuowac?

Przegladaj... | opracownie projektu budzetu dochody.xlsx

Wczytaj Plik ‘ Zamknij

W przypadku prawidtowego zaimportowania danych z pliku, zostanie wyswietlony ponizszy komunikat
potwierdzajgcy dokonanie importu.

SPotwierdzenie |

4.3.4 Pobieranie danych
Sciezka dostepu:
Trezor 3.0: Planowanie - Projekt Budzetu - Opracowanie Projektu Budzetu — Dochody

Po wyborze z listy (P) = Opracowanie Projektu Budzetu - Dochody gia uzytkownika zalogowanego jako ,D3

Wprowadzajacy”, zostaje wyswietlony formularz:

Opracowanie projektu budzetu - DOCHODY

Dane kontekstowe
Nazwa 02 - Kancelaria Sejmu Identyfikator 1 Czs 02 Uzytkowinik
Wybdr dysponenta
Opracowanie projeltu budzetu - DOCHODY - kwoty prezentowane w tys. zt
Rok 2024-2026 v wersja Status Niekompletny zataczniki (9) || [Audyt]
Szczegdly weryfikacj
Dodaj pozyde | oty weryfilaj
Zamacz | Odzmace
Projekt Projekt Projekt
woJ. BudZetu Budietu Budietu
sKo paiistwa na Paristwa na Paristwa na
Wybierz Czgsé  Sady Dzt Rozdzial Paragraf Program rok 2024 rok 2025 rok 2026
O | & o2 751 75101 0010 50| 51][ 52
O | 2 o2 751 75101 0011 [ 50][ 51| 52|
SUMA 100 102 104

Wstecz || Kompletuj I Pobierz dane I Import XS || Eksport xis || usui || wyszulaj || zapisz |

W celu pobrania danych ze zrédta danych z lat wczes$niejszy nalezy wcisngc (P) -M. Po jego wybraniu
w przeglgdarce zostanie otworzone okno, w ktérym uzytkownik moze wybrac plik, z ktdrego chce pobraé dane:

Pobierz dane

Rok 2014 vv| wykonaj |
Rodzaj dokumentu | Plan Finansowy \| Wykonaj |
_Pobierz |

_Anuluj |

W przypadku prawidtowego zaimportowania danych z pliku, zostanie wyswietlony ponizszy komunikat
potwierdzajgcy dokonanie importu.
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SfPotwierdzenie |

4.3.5 Poprawa Projektu Budzetu Dochodow
Sciezka dostepu:

Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Dochody

W celu poprawy danych projektu budzetu dochodéw nalezy wybraé (P) znajdujacy sie przy wybranej
pozycji, ktdrg chcemy edytowac.
0) ie projektu budzetu - DOCHODY
Dane kontekstowe
Nazwa 02 - Kancelaria Sejmu Identyfikator 1 Creic 02 Uzytkownik
Wybsr dysponenta
Opracowanie projektu budzetu - DOCHODY - kwoty prezentowane w tys. zt
Rok Wersja Status Niekompletrry Zatacznild (0) || [Audyt]
Szczegily weryfikagji
Dodaj pozycie | Szczegdly weryfikaci |
Zaznacz | Odznacz
Projekt Projekt Projekt
wo3l. Budietu BudZetu Budietu
SKO Paristwa na Paristwa na Paristwa na
Sady Dziat Rozdziat Paragraf Program rok 2024 rok 2025 rok 2026
751 75101 0010 [ 50/ 51| 52|
751 75101 0011 I 5[ 51]] 52]
SUMA 100 102 104

Wstecz || Kompletuj || Pobierz dane || Import X15 || EesportX1S || ususi || Wyszukaj || Zapisz |

Po wybraniu (P)  zostanie wyswietlony (F) Pozycja dochodéw — DOCHODY:

Pozycia dochoddw - DOCHODY - kwoty prezentowane w tys. zt

Rok 2024~ Wersja l_v Status

Niekompletny
czese [ ; <
Wojewddztwo/SKO/ Sady [ W
Dzial 751 751 - Urzedy naczelnych organdw wiadzy parist v |
Rozdzial [5101 75101 - Urzedy naczelnych organdw wiadzy pai'~|
Paragraf [oo1 001 - Wpiywy z podatku dochodowego od 0s6b v |
Zrédio finansowania o 0 - Srodki Budzelu Paristwa v
Program [ L
Projekt Budzetu Pafistwa na rok 2024 =
Projekt Budzetu Paristwa na rok 2025 ]

Projekt Budzetu Paiistwa na rok 2026 | )

Wstecz zapisz

Po wprowadzeniu przez uzytkownika nowych kwot/edycji nalezy wybraé (P) e

, aby zapisac
wprowadzone zmiany.

DANE MOZNA ROWNIEZ POBRAC LUB ZAIMPORTOWAC Z PLIKU. OPIS ZOSTAt PRZEDSTAWIONY W
ROZDZIAtACH 4.3.3 ORAZ 4.3.4.
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4.3.6 Kompletacja danych
Sciezka dostepu:

Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Dochody

W celu kompletacji danych nalezy wybra¢ (P) M. Nastgpi uruchomienie mechanizméw

sprawdzajgcych poprawnos¢ zaimplementowanych regut weryfikacji. Status dokumentu zostanie zmieniony na
,Kompletny”, jesli sprawdzenie to zakonczy sie pomysinie.

ie projektu budzetu - DOCHODY

Dane kontekstowe
Nazwa 02 - Kancelaria Sejmu Identyfikator 1 s 02 Uzytkownik
iybér dysponenta
Opracowanie projektu budZetu - DOCHODY - kwoty prezentowane w tys. zt
Rok 2024-2026 | wersja Statts Niekompletny Zalacenii (0) | [Audyt]
Szczeqély weryfikadi
Dodaj pozycje || Szczegaly weryfkaci |
Zaznacz | Odzmacz
Projekt Projekt Projekt
wo. Budzetu Budzetu Budzetu
SKO Paristwa na Paiistwa na Paristwa na
Wybierz Czeé¢  Sady  Dzat Rozdziat Paragraf Program rok 2024 rok 2025 rok 2026
O A.. 02 751 75101 0010 [ 50| 51 52
O | Aw o2 751 75101 o011 [ 50]| 51]] 52|
SUMA 100 102 104

wstecz | kompletuj | Pobierz dane || mport 315 || Eksport XLs || usun || wyszukaj || zapisz |
| —]

W przypadku negatywnej weryfikacji na ekranie pojawi sie ostrzezenie. W tresci ostrzezenia wymieniona zostanie
liczba bteddéw znalezionych w trakcie weryfikacji oraz informacja o mozliwosci podgladu wszystkich btedéw:

[ ]
H

Wystapit btad podczas kompletacji. Znaleziono 1 btedéw. Zobacz szczegéty....

W celu zapoznania sie ze szczegétami weryfikacji nalezy wybrac na formularzu (P) Szczegoty weryfikacji | .
Spowoduje to wywotanie okna z informacjg o szczegétach weryfikacji:

Wynik szczgétowej weryfikacji

Numer Opis bledu
btedu

Dla rekordu wydatkéw w PBW, dla czesci[29] dziatu[050] rozdziatu[05003] grupy ekonom.[Swiadczenia na rzecz oséb fizycznych] paragrafu[] nie uzupeniono wszystkich obowiazkowych
atrybutow: czesc/dzial/rozdzial/paragraf/grupa ekonomiczna

Zamknij |

Nalezy wtedy postepowac zgodnie z krokami opisanymi w rozdziale 4.3.1.
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W przypadku poprawnej weryfikacji na ekranie pojawi sie potwierdzenie zakonczenia kompletacji.

4
Operacja kompletacji zakoriczona pomysinie.

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostanie zmieniony na ,,Kompletny” i od tego momentu
dokument jest widoczny dla ,,D3Sprawdzajacego”.

Rok 20202022 ~ Wersia 1> Status Zataczniki (0) || [Audyt]

4.4 Czynnosci D3 Sprawdzajacy Dane

W tym rozdziale opisane sg czynnosci, ktére moze wykona¢ w systemie dysponent trzeciego stopnia
sprawdzajacy, nazwany w dokumentacji jako ,,D3 Sprawdzajacy”.

Poczgtkowy status projektu budzetu —, Kompletny”.

4.4.1 Odblokowanie Projektu Budzetu Dochodow — Nieprawidtowo Opracowany Projekt Budzetu
Sciezka dostepu:

Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Dochody

Sprawdzajgcy dane ma mozliwo$¢é weryfikacji poprawnosci wprowadzonych danych. Po wybraniu (P) . ma
mozliwosc¢ przegladania pod katem merytorycznym szczegétowych danych pozycji dochodéw. W przypadku, gdy
dane wprowadzone przez ,, Wprowadzajgcego D3” nie sg poprawne moze odblokowa¢ projekt budzetu i zmieni¢

jego status na ,Niekompletny”. Projekt budzetu trafia wtedy ponownie do ,, D3 Wprowadzajgcego” dane, ktéry
musi powtdrzy¢ czynnosci opisane w rozdziale 5.3.

. . ) Odblokuj
W celu odblokowania danych nalezy wybrac¢ na formularzu (P) —————=
o] ie projektu budzetu - DOCHODY
Dane kontekstowe
Nazwa 02 - Kancelaria Sejmu Identyfikator 1 Czeé¢ 02 Uzytkownik
Opracowanie projektu budzetu - DOCHODY - kwoty prezentowane w tys. zt
Rok 2024-2026 v Wersja Status Kompletny Zataczniki (0) || [Audyt]
Szczeqdty weryfikacji
Projekt Projekt Projekt
wWoJ. BudZetu Budzetu Budzetu
SKO Paiistwa na Paiistwa na Paiistwa na
Czesé sady Dziat Rozdziat Paragraf Program rok 2024 rok 2025 rok 2026
A 02 751 75101 0010 50 51 52
A 0z 751 75101 0011 50 51 52
SUMA 100 102 104

Wstecz || Akceptuj IOdblokuj || Eksport XLS
| S—

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostaje zmieniony na ,,Niekompletny”. Wprowadzajacy
musi ponownie przeprowadzi¢ proces Kompletacji, aby proces mégt by¢ kontynuowany.
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4.4.2 Akceptacja prawidtowo opracowanego Projektu Budzetu

Sciezka dostepu:

Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Dochody

Sprawdzajgcy dane ma mozliwos¢ weryfikacji poprawnosci wprowadzonych danych. Po wybraniu (P) . ma
mozliwosc¢ przegladania pod katem merytorycznym szczegétowych danych pozycji dochodéw. W przypadku, gdy

dane wprowadzone przez wprowadzajgcego sg poprawne ,D3 Sprawdzajgcy” moze zaakceptowal projekt
budzetu.

Akceptuj
W celu akceptacji nalezy wybra¢ (P) * k']

Zatwierdzajgcego”.

ie projektu budretu - DOCHODY

, ktéry wywotuje przestanie formularza do ,D3

Dane kontekstowe

Nazwa 02 Identyfikator 1 czesc 02 Uzytkownik
Wiyb6r dysponenta
Opracowarnie projekiu budzetu - DOCHODY - kwoty prezentowane w tys. zt
Rok 2024-2026 v| Wersja 1v Status Kompletny Zataczniki (0) | [Audyt] |
Projekt Projekt projekt
woJ. Budzetu Budzetu Budzetu
SKO Paistwana Paistwana  Paristwana
Czesc  sady  Dziat Rozdziat paragraf Program rok 2024 rok 2025 rok 2026

S

2 751 75101 0010
2z 751 75101 0011

Wstecz I Akceptuj \I Odbiokuj || Eksport s |

> i

50 51 52
50 51 52
SUMA 100 102 104

Poprawna akceptacja jest potwierdzona ponizszym komunikatem. Status dokumentu zostaje zmieniony na
,Zaakceptowany”:

o
Operacja akceptacji zakornczona pomysinie.

4.5 Czynnosci D3 Zatwierdzajgcy Dane

W tym rozdziale opisane sg czynnosci, ktére moze wykona¢ w systemie dysponent trzeciego stopnia
zatwierdzajgcy, nazwany w dokumentacji jako ,, D3 Zatwierdzajacy”.

Poczatkowy status projektu budzetu —,,Zaakceptowany”.

4.5.1 Odblokowanie Projektu Budzetu Dochodéw - Nieprawidtowo Opracowany Projekt Budzetu

Sciezka dostepu:

Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Dochody

Zatwierdzajacy dane ma mozliwos¢ weryfikacji poprawnosci wprowadzonych danych.

Po wybraniu (P) ~ ma mozliwoé¢ przegladania pod katem merytorycznym szczegétowych danych pozycji

dochodow. W przypadku, gdy dane nie sg poprawne moze odblokowac projekt budzetu i zmienic jego status na
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»,Niekompletny”. Projekt budzetu trafia ponownie do ,D3 Wprowadzajgcego” dane, ktdry musi powtdrzyc
Czynnosci opisane
w rozdziale 4.3.

. . , Odblokuj
W celu odblokowania danych nalezy wybra¢ na formularzu (P)
ie projektu budzetu - DOCHODY
Dane kontekstowe
Nazwa 02 dentyfikator 1 Cres¢ 02 Usytkownik
Opracowanie projektu budZetu - DOCHODY - kwoty prezentowane w tys. zt
Rok 2024-2026 Wersja Status Kompletny Zataczniki (0) | [Audyt]
Projekt Projekt Projekt
Waol. Budzetu BudZetu Budzetu
SKO Panstwa na Panstwa na Panstwa na
Czedé Sady’ Dziat Rozdziat Paragraf Program rok 2024 rok 2025 rok 2026
A 02 751 75101 0010 50 51 52
A 02 751 75101 0011 50 51 52
SuMA 100 102 104

Wstecz || Akceptuj I Odblokuj || Eksport XLS

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostaje zmieniony na ,Niekompletny”. Wprowadzajgcy
musi ponownie przeprowadzi¢ proces Kompletacji, aby proces mégt by¢ kontynuowany.
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4.5.2 Zatwierdzenie Opracowania Projektu Budzetu Dochodow

Sciezka dostepu:

Trezor 3.0: Planowanie -> Projekt Budzetu -> Opracowanie Projektu Budzetu — Dochody

Zatwierdzajgcy dane ma mozliwos¢ weryfikacji poprawnosci wprowadzonych danych.

Po wybraniu (P) — ma mozliwos¢ przegladania pod katem merytorycznym szczegétowych danych pozycji

dochoddéw. W przypadku, gdy dane sg poprawne, ,,D3 Zatwierdzajgcy” moze przekazac projekt budzetu.

W celu przekazania danych wprowadzonych przez ,D3 Wprowadzajacego” oraz zweryfikowanych przez ,D3

= |
) , . . . ) Przekaz |
S d " tk k ,D3 Zatwierd " wyb P
prawdzajgcego”, uzytkownik ,, atwierdzajacy” wybiera 1
o] ie projektu budzetu - DOCHODY
Dane kontekstowe
Nazwa |02 Identyfikator 1 Czesc 02 Uzytkownik
Wybér dysponenta
Opracowanie projekiu budzetu - DOCHODY - kwoty prezentowane w tys. zt
Rok 2024-2026 v Wersia status Zaakceptowany zalaceni (0) | [Audyt]
Projekt Projekt Projekt
‘WoJl. Budietu BudZetu BudZetu
SKO Paristwa na Paristwa na Paiistwa na
Czesé Sady Dziat Rozdziat Paragraf Program rok 2024 rok 2025 rok 2026
A 02 751 75101 0010 50 51 52
A 02 751 75101 0011 50 51 52
SUMA 100 102 104

w;teal\ Przeka; | I)dhlnkuj || Exsport xus

W wyniku przeprowadzonych operacji w oknie przeglgdarki zostanie wyswietlone okno stuzgce do wprowadzenia
komentarza:

Wprowadz komentarz (maksymalnie 3000 znakow):

Tu mozna wpisa¢ komentarz

Wykonaj | Anuluj |

Wykonaj
Przekazanie dokumentu nalezy zatwierdzi¢ za pomoca (P) X ) | . W wyniku przeprowadzonych operacji

status dokumentu zostanie zmieniony na , Przekazany”, co prezentuje ponizszy formularz:
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O ie projekiu budzetu - DOCHODY

Dane kontekstowe

Nazwa 02 Identyfikator 1 Coese 02 Uzytkownik

Wybér dysponenta

Opracowanie projektu budzetu - DOCHODY - kwaty prezentowane w tys. zt

Rok 2024-2026 v Wersja 1 v‘ Status. Zatacznild (0) | [Audyt] \

Projekt Projekt Projekt
wol. Budzetu Budzetu Budzetu
5K0 Paiistwana  Paistwana  Paiistwa na

czesé  sady Dziat Rozdzial Paragraf Program rok 2024 rok 2025 rok 2026
A 02 751 75101 0010 50 51 52
A 02 751 75101 0011 50 51 52
SUMA 100 102 104

Wstecz || Eksport XLS || Wyszukaj |

4.6 Czynnosci D1/D2 Wprowadzajacy Dane

W tym rozdziale opisane sg czynnosci, ktére moze wykona¢ w systemie dysponent drugiego stopnia
wprowadzajgcy dane, nazwany w dokumentacji ,D2 Wprowadzajgcy” oraz dysponent pierwszego stopnia
wprowadzajgcy dane, nazwany w dokumentacji ,D1 Wprowadzajgcy”.

Czynnosci wykonywane przez dysponentéw ,D1 Wprowadzajacy” oraz ,D2 Wprowadzajgcy” sg tozsame. ,D2
Wprowadzajacy” moze rozpoczgé prace po przekazaniu danych przez ,D3 Zatwierdzajgcego” dane. ,D1
Wprowadzajgcy” moze rozpoczgc prace po przekazaniu danych przez ,,D2 Zatwierdzajgcego”.

Poczatkowy status Projektu Budzetu — ,Niekompletny”. Projekt budzetu jest widoczny dla dysponentéw
wprowadzajgcych dane.

|
4.6.1 Weryfikacja opracowania Projektu Budzetu Dochodéw przekazanego przez D3 lub podlegtych D2

Sciezka dostepu:

Trezor 3.0: Planowanie - Projekt Budzetu - Opracowanie Projektu Budzetu — Dochody

Po wyborze z listy (P) =l Opracowanie Projektu Budzetu - Dochody i3 uzytkownika zalogowanego jako ,D2
Wprowadzajacy”, zostaje wyswietlony formularz, stuzgcy do weryfikacji opracowanego projektu budzetu
dochoddéw:

65
e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl



Opracowanie projektu budietu - DOCHODY

Dane kontekstowe

MNazwa 29 - DGW(z) Identyfikator 14827

czeic 29 Uzytkownk | MF_JAGIELSKAK
Wybér dysponenta |

Opracowanie projektu budzetu - DOCHODY - kwoty prezentowane w tys. zt

Rok 2020-2022 ~ Werga 1= Status Niekompletny _Zataczniki (0) || [Audyt] |
Suma Suma Suma
pr y h
Projektow Projektow Projektow =
Budzetu Pastwa Budzetu Pastwa Budzetu Pastwa | Projekt Buidzetow - jednosti | Agregat Dochodow |
na rok 2020 na rok 2021 na rok 2022
Dochody 27 000 15 000 12 000

Zaznacz | Odznac

Projekt Budzetu Projekt Budzetu Projekt Budzetu

Nazwa Panstwa na rok Paristwa na rok Paristwa na rok Data
Wybierz dysponenta 2020 2021 2022 przekazania Wersja Agregat
r AS |29-OR MON 27 000 15 000 12 000/20.02.2019 1 NIE
Wstecz || Agreguj || WylaczzAgregatu | Odrzué || EksportXLS || Raport Dostarczenia | k |[ wyszukaj |

|
4.6.2 Odrzucenie Opracowania Projektu Budzetu Dochodéw przekazanego przez D3 lub podlegtych D2 -
Nieprawidtowo Opracowany Projekt Budzetu

Sciezka dostepu:
Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Dochody

W przypadku negatywnej weryfikacji danych ,Wprowadzajacy D2” moze odrzuci¢ projekt budzetu. W celu
odrzucenia opracowania projektu budzetu dochodéw przekazanego przez dysponenta D3 nalezy zaznaczy¢ za

Odrzuc
pomoca (CB) dysponentdw, ktorych dane przeszty weryfikacje negatywng, a nastepnie wybrac (P) ———1:

‘Opracowanie projektu budzetu - DOCHODY - kwoty prezentowane w tys. zt

Rok 2020-2022 ~ Wersja 1= Status Niekompletny Zataczniki (0) || [Audyt] |
Suma Suma Suma
: h h rch
Projektow Projektow Projektow —z]
Budzetu Pastwa Budzetu Pastwa Budzetu Pastwa | Agregat Dochodéw |
na rok 2020 na rok 2021 na rok 2022
Dochody 27 000 15 000 12 000

Zamag | odmag

Projekt Budzetu Projekt BudzZetu Projekt Budzetu

Nazwa Panstwa na rok Paristwa na rok Parstwa na rok Data
biarz dysponenta 2020 2021 2022 przekazania Wersja Agregat
AS 29-ORMON 27 000 15 000 12 00020.02.2019 1 NIE

Wstecz Agreguj || Wylacz z Agregatu Eksport XLS || Raport Dostarczenia || Ponaglenie || Wyszukaj |

W wyniku przeprowadzonych operacji w oknie zostanie wyswietlone okno do wprowadzenia komentarza:
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WprowadzZ komentarz (maksymalnie 3000 znakow):

Tu nalezy wpisa¢ komentarz

Wykonaj || Anuluj

W przypadku, gdy komentarz nie zostanie wpisany w przegladarce zostaje wyswietlony komunikat:

Wostrzezenie |

Wystapit btad podczas odrzucenia. Do odrzucenia wymagany jest komentarz uzytkownika.

Wykonaj
Po poprawnym dodaniu komentarza i zatwierdzenia za pomoca (P) y )

wyswietlony komunikat:

&

Operacja odrzucenia zakoriczona pomyslnie.

w oknie przeglagdarki zostaje

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostanie zmieniony na , Niekompletny”. Dysponenci
D3 lub podlegli D2 muszg ponownie przeprowadzi¢ proces kompletacji, aby proces moégt by¢ kontynuowany.
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4.6.3  Agregacja danych

Sciezka dostepu:

Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Dochody

| Opracowanie oiektu idzetu - W "15"_ . . .
Po wyborze z listy (P) Opracowanie Projektu Budzetu - Wydatki dla uzytkownika zalogowanego jako ,,D1/D2
Wprowadzajacy”, zostanie wyswietlony widok formularza, stuzacego weryfikacji opracowanego projektu
budzetu dochoddw:

‘Opracowanie projektu budzetu - DOCHODY - kwoty prezentowane w tys. zt

Rok 2020-2022 ~ Wersja 1= Status Niekompletny Zataczniki (0) || [Audyt] |
Suma Suma Suma
: h ich
P Proj —=
Budzetu Pastwa Budzetu Pastwa Budzetu Pastwa | Agregat Dochodéw |
na rok 2020 na rok 2021 na rok 2022
Dochody 27 000 15 000 12 000
Projekt Budzetu Projekt BudzZetu Projekt Budzetu
Nazwa Panstwa na rok Paristwa na rok Parstwa na rok Data
ybic dysponenta 2020 2021 2022 przekazania Wersja Agregat
AS 29-ORMON 27 000 15 000 12 00020.02.2019 1 NIE
Wstecz Wylacz 7 Agregatu || Odrzu¢ || EksportXLS || Raport Dostarczenia || Ponaglenie || Wyszukaj |

W celu zagregowania danych nalezy za pomocg (CB) wybrac¢ pozycje do agregacji, a nastgpnie wcisnac (P)
Agreguj
gregu , ktéry wywotuje agregacje® danych zaznaczonych za pomoca (CB).

Po poprawnym przeprowadzeniu agregacji zostanie wyswietlony komunikat:

Operacja agregacji zakornczona pomyslnie.

3 Agregacja powoduje zsumowanie wartosci z Planéw przekazanych przez Dysponentéw
podlegtych i wyswietlenie ich w jednym formularzu jako Plan Jednostki Nadrzedne;.
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W oknie przeglgdarki zostanie wyswietlony formularz:

0 ie projektu budzetu - DOCHODY
Dane kontekstowe
Nazwa |29 Identyfikator 1 Czesc 29 Uzytkownik
Wybér dysponenta
Opracowanie projektu budzetu - DOCHODY - kwoly prezentowane w tys. zt
Rok 2024-2026 v Wersja Status Niekompletny Zataczniki (0) || [Audyt] |
Suma Suma Suma
jekto jekto jekto
BudZetu Budzetu Budzetu Agregat Dochodéw
Paristwa na Paiistwa na Paristwa na
rok 2024 rok 2025 rok 2026
Dochody 1563 1565 1567

Wybierz wszystko | Nic nie wybiera
Projekt Projekt Projekt
Budzetu Budzetu Budzetu
Nazwa Paiistwana  Paistwana  Paiistwana Data

Wybierz dysponenta rok 2024 rok 2025 rok 2026  przekazania Wersja Agregat
O AS  29-IW.2063 1516 1517 1518/14.07.2023 1 TAK
O AS  29-IW. 3964 47 a8 49114.07.2023 1 TAK

wstecz || Agreguj || wytacz z Agregatu || 0drzuc | Eksport s || Raport Dostarczenia || Ponaglenie || wyszukaj |

4.6.4 Wytaczenie z agregatu
Sciezka dostepu:

Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Dochody

Dysponent moze wytaczy¢ wybrang pozycje z agregatu, aby nie wyswietlata sie na formularzu w ,,Planie Jednostki

Nadrzednej”.

Wytaczenie z agregatu nastepuje poprzez wybranie na formularzu (P) -. W celu wykonania wytaczenia z agregatu

nalezy za pomocg (CB) wybrac dane, ktdre majg zosta¢ wytgczone z agregatu.
Opracowanie projektu budzetu - DOCHODY - kwoty prezentowane w tys. zt

Rok 2020-2022 = Wersja 1l Status Hiekompletny

Suma Suma Suma
p ych fanych ch
Projektow Projektow Projektéow
Budzetu Pastwa Budzetu Pastwa Budzetu Pastwa

Zatacznika (0) || [Audyt] |

||_Agregat Dochodow |

na rok 2020 na rok 2021 na rok 2022
27 000 15 000 12 000

Projekt Budzetu Projekt Budzetu Projekt Budzetu
Nazwa Panstwa na rok Panstwa na rok Paristwa na rok Data
‘Wybierz dysponenta 2020 2021 2022 przekazania Wersja Agregat
1= AS [29-OR MON 27 000 15 000 12 000 20.02.2019 1 TAK

Wstecz Agreguj Wytacz 7z Agregatu Odrzué || Eksport XLS || Raport Dostarczenia Ponaglenie | Wyszukaj

Skutkiem wytaczenia z agregatu jest zmiana statusu w kolumnie , Agregat” na formularzu:

Projekt Budzetu Projekt Budzetu Projekt Budzetu

Nazwa Paristwa na rok Parnstwa na rok Paristwa na rok Data
Wybierz dysponenta 2020 2021 2022 przekazania Wersja
- AS 29- ORMON 27 000 15 000 12 000 20.02.2019 1
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|
4.6.5 Wystanie ponaglenia

Sciezka dostepu:

Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Dochody

Opracowanie projektu budzetu - DOCHODY - kwoty prezentowane w tys. zt

Rok 2020-2022 Wersa 1~ Status Niekompletny | Zatgczniki (0) || [Audyt] |
Suma Suma Suma
przestanych przestanych przestanych

Projektow Projektow Projektow
Budzetu Pastwa Budzetu Pastwa Budzetu Pastwa
na rok 2020 na rok 2021 na rok 2022

27 000 15 000 12 000

| Agregat Dochodow |

Projekt Budzetu Projekt Budzetu Projekt Budzetu
Nazwa Panstwa na rok Panstwa na rok Paristwa na rok Data

‘Wybierz dysponenta 2020 2021 2022 przekazania Wersja Agregat
AS |29-OR MON 27 000 15 000 12 000/20.02.2019 1 NIE
Wstecz | Agreguj | Wylaczz Agregatu || ©Odrzu¢ || Eksport XLS || Raport Dostarczenia I Ponaglenie II Wyszukaj |
[ -

W celu wystania ponaglenia do dysponentéw ktérzy zalegajg z dostarczeniem opracowania projektu budzetu

3 . i Ponaglenie
dochodoéw nalezy wybrac z formularza (P) ’

Nastepnie w przeglgdarce zostanie wyswietlone okno:

Wprowadz komentarz (maksymalnie 3000 znakow):

Tu mozna wpisac tres¢ ponaglenia

Wykonaj || Anuluj |

Wykona)
Po wpisaniu komentarza nalezy wybrac (P) w celu wystania ponaglenia.

|
4.6.6 Kompletacja Projektu Budzetu Dochodow

Sciezka dostepu:
Trezor 3.0: Planowanie - Projekt Budzetu - Opracowanie Projektu Budzetu — Dochody

Kompletacja projektu budzetu na poziomie dysponenta nadrzednego odbywa sie na dokumencie, ktéry jest
| Agregat Dochodéw | o

agregatem projektow budzetu dysponentéw podlegtych. Nalezy wybraé (P)
spowoduje przejscie do formularza z poziomu ktérego uzytkownik bedzie mdégt skompletowac projekt budzetu.

P) Kompletuj

W celu kompletacji nalezy wybrac ( . Dane zmienig status na ,Kompletny” wtedy, gdy weryfikacja

bedzie poprawna.

Widok formularza:
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ie projektu budzetu - DOCHODY

Dane kontekstowe

Nazwa 29 Tdentyfikator 1 Cresé 29 Uzytkownik
Wybsr dysponenta
Opracowanie projektu budZetu - DOCHODY - kwoty prezentowane w tys. z}
Rok 2024-2026 v Wersja Status Niekompletny Zatqcznikd (0) || [Audyt] |
Projekt Budzetw - jednostii | #
Szczeqély weryfikagi
Projekt Projekt Projekt
‘WOJ. Budzetu BudZetu Budietu
SKO Paristwa na Parnistwa na Paristwa na
Czesé  Sady Dziat Rozdziat Paragraf Program rok 2024 rok 2025 rok 2026
A 29 752 75201 0010 1516 1517 1518
A 29 752 75201 0011 47| 48 45
SUMA 1563 1565 1567

Wsteal‘ Kompletuj ‘Lksperl Xis || wyszukaj
-

Kompletuj | o .
Po wyborze (P) - ! status zostaje zmieniony na ,,Kompletny”.
Rok 2020-2022 |+ Wersia [T=] Status Kampletny Zataczniki (0) || [Audyt]

Wyswietlany jest komunikat potwierdzajgcy poprawnosé operacji:

Potwierdzenie |

Operacja kompletacji zakoriczona pomysinie.

Po poprawnie przeprowadzonej kompletacji dane trafiajg do ,,D1/2 Sprawdzajacych”.

|
4.7 Czynnosci D1/ D2 Sprawdzajacy Dane

W tym rozdziale opisane sg czynnosci, ktdre moze wykonaé w systemie dysponent drugiego stopnia sprawdzajacy
dane, nazwany w dokumentacji jako ,,D2 Sprawdzajacy” oraz dysponent pierwszego stopnia sprawdzajgcy dane,

nazwany w dokumentacji jako ,,D1 Sprawdzajgcy”.

Czynnosci wykonywane przez dysponentéw ,D1 Sprawdzajgcy” oraz ,D2 Sprawdzajacy” sg tozsame. ,D1/D2
Sprawdzajgcy” moze rozpocza¢ prace po kompletacji danych przez ,,D1/D2 Wprowadzajgcego” dane

Poczatkowy status agregatu projektu budzetu — ,Kompletny”.

71
e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl



|
4.7.1 Odblokowanie Projektu Budzetu Dochodéw - Nieprawidtowo Opracowany Projekt Budzetu

Sciezka dostepu:

Trezor 3.0: Planowanie - Projekt Budzetu - Opracowanie Projektu Budzetu — Dochody

Sprawdzajgcy dane ma mozliwos¢ weryfikacji poprawnosci wprowadzonych danych
Agregat Dochodow ||

z poziomu agregatu projektu budzetu. Po wybraniu (P) | ma mozliwosé przegladania
pod katem merytorycznym szczegotowych danych pozycji dochodow.
W przypadku, gdy dane skompletowane przez ,,Wprowadzajgcego D1/D2” nie s3 poprawne moze odblokowaé
projekt budzetu i zmieni¢ jego status na ,Niekompletny”. Projekt budzetu trafia ponownie do ,D1/D2
Wprowadzajgcego” dane i nalezy powtdrzy¢ czynnosci opisane

w rozdziale 4.6.

. . i Odblokuj
W celu odblokowania danych nalezy wybrac¢ na formularzu (P) - !
Opracowanie projektu budzetu - DOCHODY - kwoty prezentowane w tys. zt
Rok 2024-2026 V| Wersja Status Kompletny Zataczniki (0) || [Audyt]
Projekt Budzetow - jednosti | |
Szczegoty wenyfikagji
Projekt Projekt Projekt
woJ. BudZetu Budzetu Budzetu
SKO Paiistwa na Paiistwa na Paiistwa na
Czesc Sady Dziat Rozdziat Paragraf Program rok 2024 rok 2025 rok 2026

A 29 752 75201 0010 1516 1517 1518
A 29 752 75201 0011 47 48 49
SUMA 1563 1565 1567

Wstecz Akceptujl\ Odbiokuj \Isksportm.s Wyszukaj

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostaje zmieniony na ,Niekompletny”. Wprowadzajgcy
musi ponownie przeprowadzi¢ proces Kompletacji, aby proces mégt by¢ kontynuowany.

|
4.7.2  Akceptacja prawidtowo opracowanego Projektu Budzetu

Sciezka dostepu:
Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Dochody

Sprawdzajacy dane ma mozliwosc¢ weryfikacji poprawnosci wprowadzonych danych
Agregat Dochodow ||

z poziomu agregatu projektu budzetu. Po wybraniu (P) | ma mozliwos¢ przegladania
pod katem merytorycznym szczegotowych danych pozycji dochodow.
W przypadku, gdy dane skompletowane przez wprowadzajgcego sg poprawne ,D1/D2 Sprawdzajgcy” moze
zaakceptowad projekt budzetu. Status dokumentu zmienia sie na ,Zaakceptowany”.

Akceptuj »

W celu akceptacji nalezy wybraé¢ (P) , ktéry wywotuje przestanie formularza do ,D1/D2

Zatwierdzajgcego”:
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Opracowanie projektu budzetu - DOCHODY - kwoty prezentowane w tys. zi

Rok 20242026 v Wersja Status Kompletny

Szczeqdty weryfikacji

Projekt Projekt Projekt
wol. Budzetu Budzetu Budzetu
SKO Paiistwana  Paistwana  Paiistwa na
Czeét  Sady Dziat Rozdziat paragraf Program rok 2024 rok 2025 rok 2026
A 28 752 75201 0010 1516 1517, 1518
A 28 752 75201 0011 47 48 49
SUMA 1563 1565 1567

wstecz | akceptuj || odblokuj || eksport xis || wyszukaj
e

Poprawna akceptacja jest potwierdzona komunikatem:

EAPotwierdzenie

Operacja akceptacji zakorniczona pomysinie.

e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl

Zatgczniki (0) || [Audyt]

Projekt Budzetow - jednostii || Agregat Dochodow |
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|
4.8 Czynnosci D1/ D2 Zatwierdzajacy Dane

W tym rozdziale opisane sg czynnosci, ktére moze wykona¢ w systemie dysponent drugiego stopnia
zatwierdzajgcy, nazwany w dokumentacji ,D2 Zatwierdzajgcy” oraz dysponent pierwszego stopnia
zatwierdzajgcy, nazwany w dokumentacji ,D1 Zatwierdzajgcy”.

Czynnosci wykonywane przez dysponentow ,D1 Zatwierdzajgcego” oraz ,D2 Zatwierdzajgcego” sg tozsame.

,D1/D2 Zatwierdzajgcy” moze rozpoczgé prace po kompletacji danych przez ,,D1/D2 Wprowadzajgcego” dane

Poczatkowy status projektu budzetu —,,Zaakceptowany”.

|
4.8.1 Odblokowanie Projektu Budzetu Dochodéw - Nieprawidtowo Opracowany Projekt Budzetu

Sciezka dostepu:

Trezor 3.0: Planowanie - Projekt Budzetu - Opracowanie Projektu Budzetu — Dochody

Zatwierdzajacy dane ma mozliwosc¢ weryfikacji poprawnosci wprowadzonych danych
Agregat Dochodow ||

z poziomu agregatu projektu budzetu. Po wybraniu (P) | ma mozliwosé przegladania
pod katem merytorycznym szczegotowych danych pozycji dochodow.
W przypadku, gdy dane zaakceptowane przez ,Sprawdzajgcego D1/D2” nie sg poprawne moze odblokowaé
projekt budzetu i zmienié jego status na ,,Niekompletny”.

) ) i Odblokuj
W celu odblokowania danych nalezy wybra¢ na formularzu (P) - J
(Opracowanie projektu budZetu - DOCHODY - kwoty prezentowane w tys. zt
Rok 2024-2026 v Wersja Status Zaakceptowany Zataczniki (0) || [Audyt]
Projekt Budzetow - jednostii | |
Szczeqély weryfikacji
Projekt Projekt Projekt
‘wol. Budzetu Budietu Budietu
SKO Paristwa na Paristwa na Paristwa na
Czesc Sady Dziat Rozdziat Paragraf Program rok 2024 rok 2025 rok 2026

752 75201 0010 1516 1517 1518
752 75201 0011 47 48 49
SUMA 1563 1565 1567

Wstecz Przekaz'.l odblokuj |IEksp0rth,5 Wyszukaj
| SSS—

> >
BB

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostanie zmieniony na ,Niekompletny”.
Wprowadzajacy musi ponownie przeprowadzi¢ proces Kompletacji, aby proces mégt by¢ kontynuowany.
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|
4.8.2 Zatwierdzenie Opracowania Projektu Budzetu Dochodow

Sciezka dostepu:
Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Dochody

Zatwierdzajacy dane ma mozliwosc¢ weryfikacji poprawnosci wprowadzonych danych
Agregat Dochodow ||

z poziomu agregatu projektu budzetu. Po wybraniu (P) | ma mozliwos¢ przegladania
pod katem merytorycznym szczegotowych danych pozycji dochodow.
W przypadku, gdy dane sg poprawne ,,D1/D2 Zatwierdzajgcy” moze przekazac projekt budzetu.

W celu przekazania danych skompletowanych przez ,,D1/D2 Wprowadzajacych” oraz zaakceptowanych przez

. . . . . . Przekaz
,D1/D2 Sprawdzajgcych”, uzytkownik ,D1/D2 Zatwierdzajgcy” wybiera (P) .
‘Opracowanie projektu budZetu - DOCHODY - kwoty prezentowane w tys. zt
Rok Wersja Status Zaakceptowany Zataczniki (0) || [Audyt]

Projekt Budzetow - jednostii | |

Szczeqdly weryfikacji

Projekt Projekt Projekt
WO Budietu Budzetu Budzetu
SKO Paiistwana  Paistwana  Paristwana
Czesc  sady Dziat Rozdziat Paragraf Program rok 2024 rok 2025 rok 2026
A 29 752 75201 0010 1516 1517 1518
A 29 752 75201 0011 47 48 49
SUMA 1563 1565 1567

wstecz|| przekaz | Jodblokuj || Eksport XS || wyszukaj

W wyniku przeprowadzonych operacji w oknie przegladarki zostanie wyswietlone okno do wprowadzenia
komentarza:

Przekaz

WprowadZ komentarz (maksymalnie 4000 znakdow):

Tu nalezy wpisac¢ komentarz

Przekaz || Anulyj |

Przekaz

Po wpisaniu komentarza i wybraniu (P) w oknie przegladarki zostanie wyswietlony:

Podglad dokumenta Podgis | wenyfikac Podsumowans

T T —
1. Modut skladania podpisow w systemie Trezor 3.0
2. Aby powréeic do procesu, nalezy uzyé preycisku "Anuluf".

Podpisywanie dokumentéw - Podglad dokumentu

ZA CHWILE, ZEOZYSZ PODPIS POD DOKUMENTEM

[rojextowanic bazy dochodiv [oer

= E i [ |

= . Projekt Budetu Parstwa Projekt Budzety Paristwa Projekt Budzetu Paristwa
Capdd WOl SKO Sady Dziat Paragrat ity e oty

Anulsj || Podpisz
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W celu podpisania wyswietlonego dokumentu nalezy wybraé (P) M

Nastepnie zostaje wyswietlone okno:

r ™

Trezor L

Witryna siec Web, ktdra chcesz przejrzed, 2ada !
! identyfikacji. Wybierz profil podczas taczenia (v23).

Nazwa l Typ |
KARTA PROCES... profil domyéiny ‘

106 | (2 Anub

Elementy:
1. (P): 9% w celu zatwierdzenia,

2. (P) o w celu zamkniecia okna.

Po wybraniu (P) - PX zostaje wyswietlone okno umozliwiajace wpisanie numeru kodu PIN:

Trezor \M

JS ® | PIN 2 |
Nazwa
carTal | Pode) PIN do karty  —

N

R |

L10K |2 Anui
| oK Anuluj
Elementy:

1. (P)- 9% w celu zatwierdzenia,

e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl



2. (P) Aruiy w celu zamkniecia okna.

Po poprawnym wprowadzeniu danych na ekranie zostaje wyswietlony komunikat
0 poprawnosci wykonanej operacji podpisu:

4
Dokument zostat podpisany.

Podpisywanie dokumentéw - Podsumowanie

Poprawne przekazanie jest potwierdzone komunikatem:

P otwierdzenie
Operacja przekazania zakornczona pomysinie.

UWAGA !l Wykonanie podpisu jest mozliwe wytgcznie w przypadku posiadania
specjalnej karty umozliwiajgcej ztozenie elektronicznego podpisu oraz poprawnie
skonfigurowanej przez administratora przegladarki.

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

4.9 Czynnosci MF Wprowadzajgcy Dane

W tym rozdziale opisane sg czynnosci, ktére moze wykona¢ w systemie dysponent na poziomie Ministerstwa
Finanséw wprowadzajgcy dane, nazwany w dokumentacji ,MF Wprowadzajacy”.

»MF Wprowadzajgcy” moze rozpoczgé prace po przekazaniu danych przez ,D1 Zatwierdzajgcego” dane.

Poczgtkowy status Projektu Budzetu — ,Niekompletny”. Projekt budzetu jest widoczny dla dysponentéw
wprowadzajacych dane.

|
49.1 Weryfikacja opracowania Projektu Budzetu Dochodéw przekazanego przez D1

Sciezka dostepu:

Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Dochody

Po wyborze z listy (P) = Opracowanie Projektu Budisty - Dochody i3 uzytkownika zalogowanego jako ,MF
Wprowadzajacy”, zostaje wyswietlony formularz, stuzgcy do weryfikacji opracowanego projektu budzetu
dochodow:
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Opracowanie projektu budZefu - DOCHODY - kwoty prezentowane w tys. 7¢

Zataczniki (0) || [Audyt

| Agregat Dochodow |

Rok 2020-2022 « Wersja 1+ Status Niekompletny
Suma Suma Suma
przestanych przestanych przestanych
Projektow Projektéw Projektow
BudZetu Pastwa BudZetu Pastwa BudZetu Pastwa
na rok 2020 na rok 2021 na rok 2022
Dochody 1427 286 2524291 662 038 157
Zarnacz | Odznacz
Projekt Budzetu Projekt BudZetu Projekt Budzetu
Nazwa Paristwa na rok Paristwa na rok Paristwa na rok Data
Wybierz dysponenta 2020 2021 2022 przekazania Wersja Agregat
r AS 04 - Sad 579 049 1157 892 3473556 12.02.2019 1 NIE
= [Najwyzszy
| AS 06-TK 125 630 5655 656 565 659/14.02.2019 1 NIE
] AS 09-KRRIT 24 850 26 337 27 883 14.02.2019 1 NIE
r AS 15/02 - SA 671757 1308 407 1945 059 12.02.2019 i NIE
== Warszawa(z)
' A5 15/04 - SA 26 000 26 000 26 000 14.02.2019 1 NIE
== Gdarsk(z)

Wstecz || Agreguj | Wylaczz Agregatu || Odrzué Eksport XLS || Raport Dostarczenia || Ponaglenie | Wyszukaj

|
4.9.2 Odrzucenie Opracowania Projektu Budzetu Dochodéw przekazanego przez D1 lub podlegtych MF -

Nieprawidtowo Opracowany Projekt Budzetu

Sciezka dostepu:

Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Dochody

W przypadku negatywnej weryfikacji danych ,Wprowadzajagcy MF” moze odrzuci¢ projekt budzetu. W celu
odrzucenia opracowania projektu budzetu dochodéw przekazanego przez dysponenta D1 nalezy zaznaczy¢ za

pomoca (CB) dysponentdw, ktdrych dane przeszty weryfikacje negatywng, a nastepnie wybrac (P)

Opracowanie projektu budietu - DOCHODY - kwoty prezentowane w tys. zi

Rok 2020-2022 vi Wersja | 1 v[ Status Miekompletny
Suma Suma Suma
przestanych  p ych  pr ych
audieéu Pastwa ﬂudz’e;u Pastwa Budietu Pastwa
na rok 2020 na rok 2021 na rok 2022
1427 286 2524 291 662 038 157
Projekt BudZetu Projekt Budzetu Projekt
Nazwa Paristwa na rok Parstwa na rok Paristwa na rok Data
Wybierz dysponenta 2020 2021 2022 przekazania Wersja Agregat
r ac 04-Sad 579 049 1 157 892 3 473 556 12.02.2019 1 NIE
= Napwyzszy
P aAs De-TK 125 630 5655 656 565 659 14.02.2019 1 NIE
= AS 09 - KRRiT 24 850 26 337 27 BB3 14.02.2019 1 NIE
r ne 15/02-5A 671 757 1308 407 1945 059 12.02.2019 1 NIE
= Warszawa(z)
r i 15/04 - SA 26 000 26 000 26 00014.02.2019 1 NIE
= Gdarisk(z)
Wstecz | Agreguj Wyljcz z Agregatu Eksport X1LS Raport Dostarczenia Ponaglenie Wyszukaj

Odrzuc|
_ Zatqomiki (0) | [Avdyt] |

Agregat Dochoddw

e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl
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W wyniku przeprowadzonych operacji w oknie zostanie wyswietlone okno do wprowadzenia komentarza:

Wprowadz komentarz (maksymalnie 3000 znakow):

Tu nalezy wpisa¢ komentarz

Wykonaj || Anuluj

W przypadku, gdy komentarz nie zostanie wpisany w przegladarce zostaje wyswietlony komunikat:

§ostrzezenie .
Wystapit btad podczas odrzucenia. Do odrzucenia wymagany jest komentarz uzytkownika.

Po poprawnym dodaniu komentarza i zatwierdzenia za pomoca (P) Wvkonai

wyswietlony komunikat:

SPotwierdzenie

Operacja odrzucenia zakoriczona pomyslinie.

w oknie przegladarki zostaje

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostanie zmieniony na ,Niekompletny”. Dysponenci
D1 musza ponownie przeprowadzi¢ proces kompletacji, aby proces maégt by¢ kontynuowany.
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4.9.3  Agregacja danych
Sciezka dostepu:
Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Dochody

Po wyborze z listy (P) ' Opracowanie Projektu Budzetu - Dochody dia uzytkownika zalogowanego jako ,MF
Wprowadzajgcy”, zostanie wyswietlony widok formularza, stuzgcego weryfikacji opracowanego projektu
budzetu dochoddw:

Opracowanie projektu budietu - DOCHODY - kwoty prezentowane w tys. zi

Rok 2020-2022 =| Wersja [1=] Status Niekompletry Zalqczniki (0) | [Audyt]
Suma Suma Suma
przestanych  p ych  pr ych
8ud1e£u Pastwa ﬂudz’e;u Pastwa Budietu Pastwa - : - - AptgakDochaddy
na rok 2020 na rok 2021 na rok 2022
Dochody 1427 286 2524291 662 038 157
z | od
Projekt BudZetu Projekt Budzetu Projekt
Nazwa Paristwa na rok Paristwa na rok Paristwa na rok Data
Wybierz dysponenta 2020 2021 2022 przekazania Wersja Agregat
r ac 04-Sad 579 049 1 157 892 3 473 556 12.02.2019 1 NIE
- Napwyzszy
=3 aAs De-TK 125 630 5655 656 565 659 14.02.2019 1 NIE
= AS 09 - KRRIT 24 850 26337 27 BB3 14.02.2019 1 NIE
r 15/02 - SA 671 757 1308 407 1945 059 12.02.2019 1 NIE
Warszawa(z)
r 15/04 - SA 26 000 26 000 26 00014.02.2019 1 NIE
Gdansk(z)

Wstecz Agreguj Wylaczz Agregatu || Odrzué || Eksport X1LS | Raport Dostarczenia Ponaglenie Wyszukaj

W celu zagregowania danych nalezy za pomocg (CB) wybrac¢ pozycje do agregacji, a nastepnie wcisngc¢ (P)

Agreguj
M, ktéry wywotuje agregacje* danych zaznaczonych za pomoca (CB).

Po poprawnym przeprowadzeniu agregacji zostanie wyswietlony komunikat:

B

Operacja agregacji zakornczona pomysinie.

* Agregacja powoduje zsumowanie wartosci z Plandéw przekazanych przez Dysponentéw
podlegtych i wyswietlenie ich w jednym formularzu jako Plan Jednostki Nadrzedne.
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Agregat Dochodow |

Po wybraniu (P) w oknie przeglgdarki zostanie wyswietlony formularz:

Opracowanie projektu budzetu - DOCHODY - kwoty prezentowane w tys. zt

Rok 2024-2026 v wersja Status Niekompletny Zataczniki (0) || [Audyt]

Projekt BudZetéw - jednostld || Agregat |

Szezeqély weryfikacg

Projekt Projekt Projekt
woJ. Budzetu Budzetu Budzetu
SKO Paiistwana  Pastwana  Paiistwa na
Czeéc  Sady Dziat Rozdzial Paragraf Program rok 2024 rok 2025 rok 2026
A 02 751 75101 0010 50 51 52
A 02 751 75101 0011 50 51 52
A 29 752 75201 0010 1516 1517 1518
A 2 752 75201 0011 47 48 49
A 2 752 75215 0200 8945 8945 8945
A 2 752 75216 2400 36 458 36 458 36 458
A 2 752 75220 0210 456 456 456
A 2 752 75279 0550 701 701 701
sumMa 48223 48 227 48231

Wstecz || Kompletuj || Eksport X1S || Wyszukaj

|
4.9.4 Wytaczenie z agregatu

Sciezka dostepu:

Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Dochody

Dysponent moze wytgczy¢ wybrang pozycje z agregatu, aby nie wyswietlata sie na formularzu w ,,Planie Jednostki
Nadrzednej”.

Wytaczenie z agregatu nastepuje poprzez wybranie na formularzu (P) -. W celu wykonania wytaczenia z agregatu
nalezy za pomocg (CB) wybrac dane, ktére majg zosta¢ wytgczone z agregatu.

Opracowanie projektu budzetu - DOCHODY - kwoty prezentowane w tys. zt

Rok 2020-2022 ~ Wersja 1> Status Niekompletny Zataczniki (0) | [Audyt
Suma Suma Suma
przestanych przestanych przestanych
Projektow Projektow Projektow =
BudZetu Pastwa BudZetu Pastwa BudZetu Pastwa | Agregat Dochodéw |
na rok 2020 na rok 2021 na rok 2022
Dochody 1427 286 2524201 662 038 157

Zamacz | Odznacz

Projekt BudZetu Projekt Budzetu Projekt Budzetu

Nazwa Paristwa na rok Paristwa na rok Paristwa na rok Data
Wybierz dysponenta 2020 2021 2022 przekazania Wersja Agregat
r A 04 - sad 579049 1157892 3473 556 12.02.2019 1 NIE
Najwyzszy
I AS 06-TK 125630 5655 656 565 659/14.02.2019 1 TAK
I AS 09-KRRIT 24 850 26337 27 883/14.02.2019 1 TAK
r 15/02 -SA 671 757 1308 407 1945 059 12.02.2019 1 NIE
—=  Warszawa(z)
r AS 15/04 - SA 26 000 26 000 26 000 14.02.2019 1 NIE
=2 |Gdarisk(z)

Wstecz Agreguj | WzléczzAéreéatu ! Odrzu¢ || Eksport XLS | Raport Dostarczenia || Ponaglenie | Wyszukaj

Skutkiem wytaczenia z agregatu jest zmiana statusu w kolumnie , Agregat” na formularzu:

AS 06-TK 125 630 5655 656 565 659 14.02.2019 1 NIE
r AS 09 -KRRIT 24 850 26 337 27 883 14.02.2019 1 NIE
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4.9.5 Wystanie ponaglenia
Sciezka dostepu:

Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Dochody

Opracowanie projektu budietu - DOCHODY - kwoty prezentowane w tys. zt

Rok 2020-2022 ~ Wersja 18 Status Niekompletny Zalaczniki (0) || [Audyt] |
Suma Suma Suma
przestanych przestanych przestanych
Projektow Projektow Projektow A t Dochodow |
BudZetu Pastwa Budietu Pastwa BudZetu Pastwa gregat Dochocow
na rok 2020 na rok 2021 na rok 2022
Dochody 1427 286 2524291 662 038 157
Zaznacz
Projekt Budzetu Projekt BudZetu Projekt BudZetu
Nazwa Paristwa na rok Paristwa na rok Paristwa na rok Data
Wybierz dysponenta 2020 2021 2022 przekazania Wersja Agregat
(i AS 04 - Sad 579 049 1157 892 3473 556 12.02.2019 1 NIE
—=  Najwyzszy
O AS 06-TK 125 630 5655 656 565 659/14.02.2019 1 NIE
] AS 09 -KRRIT 24 850 26337 27 883 14.02.2019 1 NIE
r AS 15/02-SA 671757 1308 407 1945 059/12.02.2019 1 NIE
== Warszawa(z)
r AS 15/04 - SA 26 000 26 000 26 00014.02.2019 1 NIE
== Gdansk(z)

Wstecz || Agreguj || Wylgczz Agregatu || Odrzu¢ || EksportX1LS | Raport Dostarczenia I Ponaglenie I Wyszukaj |
A ———

W celu wystania ponaglenia do dysponentéw ktdrzy zalegajg z dostarczeniem opracowania projektu budzetu

, . i Ponaglenie
dochodow nalezy wybrac z formularza (P) ’

Nastepnie w przeglgdarce zostanie wyswietlone okno:

Wprowadz komentarz (maksymalnie 3000 znakow):

Tu mozna wpisac tres¢ ponaglenia

Wykonaj | Anuluj |

i Wykonaj
Po wpisaniu komentarza nalezy wybrac (P) w celu wystania ponaglenia.

|
4.9.6 Kompletacja Projektu Budzetu Dochodow

Sciezka dostepu:
Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Dochody

Kompletacja projektu budzetu na poziomie dysponenta nadrzednego odbywa sie na dokumencie, ktéry jest
| Agregat Dochoddw || o

agregatem projektow budzetu dysponentéw podlegtych. Nalezy wybra¢ (P)
spowoduje przejscie do formularza z poziomu ktérego uzytkownik bedzie mogt skompletowac projekt budzetu.
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W celu kompletacji nalezy wybrac (P) _Kompletuj

bedzie poprawna.

. Dane zmienig status na ,Kompletny” wtedy, gdy weryfikacja

Widok formularza:

Opracowanie projeltu budZetu - DOCHODY - kwoty prezentowane w tys. zt

Rok 2024-2026 v Wersja 1w Status Niekompletny Zatqczniki (0) | [Audyt] |
Projekt Budzetow - jednostid | Ag
Szczeqdly weryfikacii
Projekt Projekt Projekt
WOJ. Budzetu Budzetu Budzetu
SKO Paristwa na Paiistwa na Paristwa na
€286 Sady Dziat Rozdziat Paragraf Program rok 2024 rok 2025 rok 2026
A 02 751 75101 0010 50 51 52
A 02 751 75101 0011 50 51 52
A 29 752 75201 0010 1516 1 517] 1518
A 29 752 75201 0011 47 48 49
A 29 752 75215 0200 8945 8945 8945
A 29 752 75216 2400 36458 36 458 36458
A 29 752 75220 0210 456 456 456
A 29 752 75279 0550 701 701 701
SUMA 48 223 48 227 48231
Wstecz | Kompletuj | feksport X15 | Wyszukaj
Kompletuj . o .
Po wyborze (P) ———————! status zostaje zmieniony na ,Kompletny”.
Opracowanie projektu budzetu - DOCHODY - kwoty prezentowane w tys. zt
Rok 2020-2022 = Wersja 1~ Status Kompletny Zataczniki (0) Audyt

Wyswietlany jest komunikat potwierdzajacy poprawnosé operacji:

APotwierdzenie

Operacja kompletacji zakoriczona pomysinie.

Po poprawnie przeprowadzonej kompletacji dane trafiajg do ,MF Sprawdzajgcych”.

4.10 Czynnosci MF Sprawdzajacy Dane
W tym rozdziale opisane sg czynnosci, ktére moze wykonaé¢ w systemie dysponent na poziomie Ministerstwa
Finanséw sprawdzajgcy dane, nazwany w dokumentacji jako ,,MF Sprawdzajacy”.

,MF Sprawdzajacy” moze rozpoczgé prace po kompletacji danych przez ,,MF Wprowadzajacego” dane

Poczatkowy status agregatu projektu budzetu — ,,Kompletny”.
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|
4.10.1 Odblokowanie Projektu Budzetu Dochodéw - Nieprawidtowo Opracowany Projekt Budzetu

Sciezka dostepu:

Trezor 3.0: Planowanie - Projekt Budzetu - Opracowanie Projektu Budzetu — Dochody

Sprawdzajgcy dane ma mozliwos¢ weryfikacji poprawnosci wprowadzonych danych
Agregat Dochodow ||

z poziomu agregatu projektu budzetu. Po wybraniu (P) | ma mozliwosé przegladania
pod katem merytorycznym szczegotowych danych pozycji dochodow.
W przypadku, gdy dane skompletowane przez ,,MF Wprowadzajgcego” nie s3 poprawne moze odblokowac
projekt budzetu i zmieni¢ jego status na ,Niekompletny”. Projekt budzetu trafia ponownie do ,MF
Wprowadzajgcego” dane i nalezy powtdrzy¢ czynnosci opisane

w rozdziale 5.9.

Odblokuj
W celu odblokowania danych nalezy wybrac¢ na formularzu (P) - !
Opracowanie projektu budzetu - DOCHODY - kwoty prezentowane w tys. zt
Rok wersja Status Kompletny Zalacznild (0) || [Audyt]
Projekt BudZetéw - jednostki | |
Szczegily wenyfikacji
Projekt Projekt Projekt
wol. BudZetu Budzetu BudZetu
SKO Paiistwana  Panstwana  Paiistwa na
Czest Sady Dziat Rozdziat Paragraf Program rok 2024 rok 2025 rok 2026
A 0z 751 75101 0010 50 51 52
A 0z 751 75101 0011 50 51 52
A 29 752 75201 0010 1516 1517 1518
A 29 752 75201 0011 47 48 49
A 29 752 75215 0200 8945 8945 8945
A 29 752 75216 2400 36 458 36 458 36 458
A 29 752 75220 0210 456 456 456
A 29 752 75279 0550 701 701 701
SUMA 48 223 48 227 48231

Wstecz || Akceptuj I odblokuj \Isksport X15 | Wyszukaj

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostaje zmieniony na ,,Niekompletny”. Wprowadzajgcy
musi ponownie przeprowadzi¢ proces Kompletacji, aby proces mégt by¢ kontynuowany.

|
4.10.2 Akceptacja prawidtowo opracowanego Projektu Budzetu

Sciezka dostepu:
Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Dochody

Sprawdzajacy dane ma mozliwosc¢ weryfikacji poprawnosci wprowadzonych danych
Agregat Dochodow ||

z poziomu agregatu projektu budzetu. Po wybraniu (P) | ma mozliwos¢ przegladania
pod katem merytorycznym szczegotowych danych pozycji dochodow.
W przypadku, gdy dane skompletowane przez wprowadzajgcego sg poprawne ,MF Sprawdzajacy” moze
zaakceptowad projekt budzetu. Status dokumentu zmienia sie na ,Zaakceptowany”.

Akce tu"
W celu akceptacji nalezy wybraé (P) P J‘, ktéry wywotuje przestanie formularza do ,MF

Zatwierdzajgcego”:
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‘Opracowanie projektu budZetu - DOCHODY - kwoty prezentowane w tys. zt

Rok 20242026 v Wersja Status Kompletny | zataczni (0) || [Audyt] |

Projekt Budzetow - jednostid | A ochodow |

Szczeqély wenyfikacji

Projekt Projekt Projekt
wo?. Budzetu Budzetu Budietu
SKO Paiistwana  Pafistwana  Paiistwana
Czesc  Sady Dziat Rozdziat Paragraf Program rok 2024 rok 2025 rok 2026
A @2 751 75101 0010 50 51 52
A 02 751 75101 0011 50 51 52
A 29 752 75201 0010 1516 1517 1518
A 29 752 75201 0011 47 48 49
A 2 752 75215 0200 8945 8945 8545
A 29 752 75216 2400 36 458 36 458 36458
A 29 752 75220 0210 456 456 456
A 29 752 75279 0550 701 701 701
SUMA 48223 48227 48231

wstecz | Akceptuj |[Jodblokyj || Eksport x15 || Wyszukaj

Poprawna akceptacja jest potwierdzona komunikatem:

EAPotwierdzenie

Operacja akceptacji zakoriczona pomysinie.
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|
4.11 Czynnosci MF Zatwierdzajacy Dane

W tym rozdziale opisane sg czynnosci, ktére moze wykona¢ w systemie dysponent drugiego stopnia

zatwierdzajacy, nazwany w dokumentacji ,,MF Zatwierdzajgcy”.

,MF Zatwierdzajgcy” moze rozpoczgc prace po kompletacji danych przez ,MF Wprowadzajgcego” dane

Poczgtkowy status projektu budzetu —,,Zaakceptowany”.

|
4.11.1 Odblokowanie Projektu Budzetu Dochodéw - Nieprawidtowo Opracowany Projekt Budzetu

Sciezka dostepu:

Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Dochody

Zatwierdzajacy dane ma mozliwos¢ weryfikacji poprawnosci wprowadzonych danych
Agregat Dochodow ||

z poziomu agregatu projektu budzetu. Po wybraniu (P) | ma mozliwosé przegladania
pod katem merytorycznym szczegotowych danych pozycji dochodow.
W przypadku, gdy dane zaakceptowane przez ,Sprawdzajgcego MF” nie sg poprawne moze odblokowac projekt
budzetu i zmienic jego status na ,Niekompletny”.

Odblokuj
W celu odblokowania danych nalezy wybrac¢ na formularzu (P) - J
Opracowanie projektu budzetu - DOCHODY - kwoty prezentowane w tys. zt
Rok Wersja Status Zaakceptowany Zatcznivd (0) || [Audyt]
Projekt BudZetow - jednostki | |
Szezeqély weryfikadji
Projekt Projekt Projekt
woJ. BudZetu Budzetu Budzetu
SKO Paiistwa na Paristwa na Paristwa na
Czesc Sady Dziat Rozdziat Paragraf Program rok 2024 rok 2025 rok 2026
A 02 751 75101 0010 50 51 52
A 02 751 75101 0011 50 51 52
A 29 752 75201 0010 1516 1517 1518
A 29 752 75201 0011 47 48 49
A 29 752 75215 0200 8945 8945 8945
A 29 752 75216 2400 36 458 36 458 36458
A 29 752 75220 0210 456 456 456
A 29 752 75279 0550 701 701 701
SUMA 48223 48 227 48 231

Wstecz z;twierdil\ Odblokuj | lkspnrtxls Wyszukaj

W wyniku przeprowadzonych operacji status dokumentu zostanie zmieniony na ,Niekompletny”.
Wprowadzajgcy musi ponownie przeprowadzi¢ proces Kompletacji, aby proces moégt byé kontynuowany.
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|
4.11.2 Zatwierdzenie Opracowania Projektu Budzetu Dochodow

Sciezka dostepu:
Trezor 3.0: Planowanie = Projekt Budzetu = Opracowanie Projektu Budzetu — Dochody

Zatwierdzajacy dane ma mozliwosc¢ weryfikacji poprawnosci wprowadzonych danych
Agregat Dochodow ||

z poziomu agregatu projektu budzetu. Po wybraniu (P) | ma mozliwos¢ przegladania
pod katem merytorycznym szczegotowych danych pozycji dochodow.
W przypadku, gdy dane sg poprawne ,,MF Zatwierdzajgcy” moze zatwierdzi¢ projekt budzetu.

W celu zatwierdzenia danych skompletowanych przez ,,MF Wprowadzajgcych” oraz zaakceptowanych przez ,MF

Sprawdzajgcych”, uzytkownik ,,MF Zatwierdzajgcy” wybiera (P) MJ.

Opracowanie projektu budzetu - DOCHODY - kwoty prezentowane w tys. z}

Rok 2024-2026 V‘ Wersja Status Zaakceptowany Zatgczniki (0) \ [Audyt] \

Projekt Budzetow - jednastid | Agr

Szcreqély wenyfikacji

Projekt Projekt Projekt
wol. Budietu Budzetu Budietu
SKO Paristwana  Paistwana  Paristwana
czesé  sady Dziat Rozdziat Paragraf Program rok 2024 rok 2025 rok 2026
A 02 751 75101 0010 50 51 52
A |2 751 75101 0011 50 51 52
A 29 752 75201 0010 1516 1517 1518
A 29 752 75201 0011 47 48 49
A 2 752 75215 0200 8945 8945 8945
A 29 752 75216 2400 36 458 36 458 36 458
A 29 752 75220 0210 456 456 456
A 29 752 75279 0550 701 701 701
SUMA 48223 48227 48231

w;zecl\ Zatwierd# Ilodblokuj Eksport X15 || Wyszukaj

W wyniku przeprowadzonych operacji w oknie przegladarki zostanie wyswietlone okno do wprowadzenia
komentarza:

Wprowadz komentarz (maksymalnie 3000 znakow):

Wykonaj l Anuluj |

Wykonaj |

Po wpisaniu komentarza i wybraniu (P) w oknie przegladarki zostanie wys$wietlony:

Podglad dokumentu

i
1. Modut skladania podpisow w systemie Trezor 3.0
2. A 6cic do procesu, nalezy uzyé preycisku "Anuluf”.

w - Podglad dokumentu

ZA CHWILE ZtOZYSZ PODPIS POD DOKUMENTEM

e bazy dochoddw

8 o Projokt Budiets Paristwa Projekt Bucdzetu Paristwa Projekt Budbetu Paristwa
caese WO, Ko Sady vziat Rozdzial Pparagrat i e an e

73001 0190 5000 4000

Anukj || Podpisz.
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W celu podpisania wyswietlonego dokumentu nalezy wybraé (P) M

Nastepnie zostaje wyswietlone okno:

r ™

Trezor L

Witryna siec Web, ktdra chcesz przejrzed, 2ada !
! identyfikacji. Wybierz profil podczas taczenia (v23).

Nazwa l Typ |
KARTA PROCES... profil domyéiny ‘

106 | (2 Anub

Elementy:
1. (P): 9% w celu zatwierdzenia,

2. (P) o w celu zamkniecia okna.

Po wybraniu (P) - PX zostaje wyswietlone okno umozliwiajace wpisanie numeru kodu PIN:

Trezor \M

JS ® | PIN 2 |
Nazwa
carTal | Pode) PIN do karty  —

N

R |

L10K |2 Anui
| oK Anuluj
Elementy:

1. (P)- 9% w celu zatwierdzenia,

e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl



2. (p) A

w celu zamkniecia okna.

Po poprawnym wprowadzeniu danych na ekranie zostaje wyswietlony komunikat
0 poprawnosci wykonanej operacji podpisu:

4
Dokument zostat podpisany.

Podpisywanie dokumentéw - Podsumowanie

Poprawne przekazanie jest potwierdzone komunikatem:

b |

EPotwierdzenie
Operacja zatwierdzenia zakoriczona pomysinie.

UWAGA !l Wykonanie podpisu jest mozliwe wytgcznie w przypadku posiadania
specjalnej karty umozliwiajgcej ztozenie elektronicznego podpisu oraz poprawnie
skonfigurowanej przez administratora przegladarki.

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

5 Komunikaty

Po zalogowaniu do aplikacji, uzytkownik zostanie automatycznie przekierowany na strone startowa, gdzie w

ramach prowadzonych dziatan procesowych zostang wyswietlone komunikaty dotyczgce zalogowanego
dysponenta:

Strona Startowa

Data Nadawca Temat

2014-05-23 MF_TREZOR MF_TREZOR Akceptacja wersji Projektu Planu Finansowego

2014-05-23 MF_TREZOR MF_TREZOR Kompletowanie wersji Projektu Planu Finansowego

2014-05-23 MF_TREZOR MF_TREZOR Przekazanie wersji rozdysponowania Rzadowego Projektu Ustawy
Budzetowiej.

2014-05-23 MF_TREZOR MF_TREZOR Przekazanie wersji rozdysponowania Rzadowego Projektu Ustawy
Budzetowej.

W celu przejrzenia wszystkich komunikatéw i komentarzy nalezy w menu aplikacji wybraé folder , Trezor 3.0:
Komunikaty”:
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W celu przejrzenia komunikatéw, nalezy wybrac zaktadke

Dane kontekstowe
Mazviz Ministerstwio Finansdw Identyfikator
Creic 1 Uiytkavnik
Instrukcja
Kemunikaty Otrzymane
Poprzednie | 1-10 w | Nastepne 10 3
Wybierz Data Nadawca Dysponent Temat Status Zalgcznik
2014-05-03 MF_TREZOR MF_TREZOR Ministerstwo Finanscur Zaakceptowano wersje rozdysponovrania Rzadowego Projektu Ustavry Budzstovrej. Nowry
e ==
Do (dysponent):
Do (rola):
Do (uzytkawnik):
Temat
Tredé
Elementy:

1. Dane dysponenta wykonujacego operacje,
2. (CB) umozliwiajacy wyswietlenie w , Tresci Wiadomosci” otrzymanego komunikatu,

3. Tre$¢ komunikatu/komentarza.

Analogicznie w przypadku powiadomier wystanych.
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