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1. WSTEP

1.1. CEL DOKUMENTU

Niniejsza instrukcja ma za zadanie stanowi¢ pomoc dla uzytkownikéw obstugujacych Zapotrzebowania na zwroty
nadptat dochodéw PJB/UE ztozone w Informatycznym Systemie Obstugi Budzetu Parnstwa Trezor 3.0. Dokument ten
stanowi instrukcje obstugi procesu z poziomu Dysponenta.

WAZNE:

Uzytkownicy mogg zgtosi¢ zauwazone btedy funkcjonalnosci albo uwagi dotyczgce tresci instrukcji na adres:
trezor_serwis@mf.gov.pl

Temat e-maila powinien zawiera¢ bardzo zwiezty opis problemu;

Tres¢ e-maila powinna zawieraé szczegétowe informacje dotyczace btedu wraz ze zrzutami ekranu

ilustrujgcymi opisany problem.

UWAGA:

Zrzuty ekranu zawarte w tresci instrukcji prezentujg jednostki i dane testowe.

WIDEO
* 7 2 Ministerstwo
70 Finansow
X £ iy in|

e-mail:
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https://youtu.be/WYl9hC5OEuE?si=VqG1eBa7ZUETf-St

1.2. ZASTOSOWANE SKROTY

Skrét Znaczenie skrétu
N Nawigacja, tj. kolejne pozycje rozwiniecia menu aplikacji
P Wybér przycisku na formatce ekranowej
L Wybor z listy wartosci
CB Check-box (opcja wyboru)
y4 Wybdr zaktadki
MF BP Ministerstwo Finansow Departament Budzetu Panstwa
CRBBP Centralny rachunek biezacy budzetu panstwa
PJB Panstwowa jednostka budzetowa
UE Skrét dotyczacy rozliczenia srodkdédw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej z
tytutu refundacji wydatkéw poniesionych z budzetu panstwa
Zapotrzebowanie | Zapotrzebowanie na zwroty nadptat dochodéw PJB lub UE

2Zwroty nadplat dochoddw PJBUE

Uary) dyspoaenta/ mess Dane Kontekatowe
Urytiomnic Nazwa 01 - Kancelaria Prezydenta RP Coolt 01 D dyoonent
Kancebar s Prezydents
PROEN by ishoon mmn Wybde dyspomenta/mon | lstrukcls | Odswie2
Mestyilator
it e e CB) ShECK - BOX
oy Prozydesta 0P - NEEE D, Lo ola e A ol
Dyspomend o rx  [on T fwsostin ]
- lanas Oz sstatio
| " 4 Symbol Statos Oyspenced
02 - ¥oncela Sesow o 01.4340.6.6.230726.08 Neekomgletry 01 - Kancelarks Precydents 79
01 Koccan sendty 01.4140.7.1, 230807 L€ Nrkangdetiny 01 - Kancelwn Prezydinta &9
01.4160.6.5. 230607 08 Nackomgietrry 01 - Kancelyla Prerydents

worz woiosck  Wyscuka)  Lista raportow

- (N) Nawigacja

(L) Lista

L ythkownk

(P) Przycisk

St [Nokomgitiy v ln\m:u/bqooh-uuoul

Data rwrotu Kwota rwiotu  Szcregily

15,00 >

Zawartosc folderéw/pdl mozna rozwingé za pomoca przycisku . Zwingac¢ za pomoca przycisku ﬂ.

Klikniecie lewym przyciskiem myszy na nieaktywnym polu po prawej stronie folderu powoduje jego rozwiniecie bez

zmiany widoku strony.

@ CJ MF: ZSiR Raporty

& L3 piiki pomocy

® 0 Trezor 3.0: Administradia 3
& (3 Trezor 3.0: Dokumenty

& [ Trezor 3.0: il earning

2] ;]Trezor 3.0: Komunikaty

IS

8 3 Trezor 3.0: Limity pozycii rezerwy celowej

® LI MF: ZSiR Raporty
L pliki pomocy
B O 1rezor 3.0: Administracja
) [ Narzedzia
# [J Kontrahend
& LI Trezor 3.0: Dokumenty
& J_ Trezor 3.0: iLearning

Jest to udogodnienie przyjazne dla uzytkownika, bowiem klikniecie bezposrednio w nazwe folderu powoduje

zatadowanie strony na nowo i tym samym powrdét na widok gory strony.

e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl
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1.3. URUCHOMIENIE APLIKACJI

Aplikacja dostepna jest pod adresem https://ebs-trezor.mf.gov.pl. Uzytkownik musi posiada¢ uprawnienia, aby maogt

pracowac w Systemie. Uprawnienia, czyli autoryzacje i role, s3 nadawane przez administratora lokalnego, zgodnie z
wnioskiem.

Uprawnienia nie powinny by¢ nadawane nadmiarowo.

Ministerstwo
Finanséw

06.09.2022

i i i i i)

< s etybwmtef )
_;f.‘:"‘: et T Y I.\Af-ll.
Hasho
prryviad 401
Logowanie | Anulu)
Nadawanic hasta
Dostcpoond Bk v
Wybde yoryka:

Polski

Informace na tomat tef strony  Zasady korzystania 2 systemu Trezor

UWAGA:
Jezeli na stronie logowania zamiast pdl ,,Nazwa uzytkownika” oraz ,Hasto” bedg widoczne pola ,User Name” oraz
,Password”, nalezy klikng¢ stowo ,Polski” pod oknem logowania.

Po zalogowaniu na ekranie pojawi sie automatycznie menu, w ktérym prezentowane sg funkcjonalnosci dostepne
dla uzytkownika.

Po uruchomieniu aplikacji prezentowane sg nastepujgce dane:

e  Uzytkownik — nazwa uzytkownika zalogowanego do systemu.
e Jednostka budzetowa — nazwa jednostki budzetowe;.

Istnieje takze mozliwos$¢ przechodzenia miedzy zaktadkami ,,Menu” i ,Dysponenci”. Aktywna zaktadka bedzie zawsze
podswietlona.

e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl
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W zaktadce (Z) ,,Dysponenci” wyswietlone jest drzewko hierarchii Dysponentéw, w ktérym podswietlony jest
Dysponent wybrany przez uzytkownika. Aby zmieni¢ kontekst Dysponenta, wystarczy wybraé jego nazwe.

Shona stwtows Wykgowane Freterence Dugnostc

) Naviguor v By Favorhos v

' Zwroty nadplat dochodéw PJBUE
Dana Keatekstown <
Ukry) dysponenta mens Nizws 01 - Kancelanis Prezydenta &9 e ot  oposome LrDowes
! Wybor dysponenta/meny | Instrukga | Odéwies
Kancelarla
Jesetsd ttdetsma Prorydeata
Reocrypospolite] Unta dokumentiw
ey o » v st vy v Pobinrz Scrbg dokumantiw
Twtythator
Ompensit 01 - Kamcelaria
Prezydonts RP States. Oysgonent Kwota rwroty Sacregily
Prsazany 01 - Kancelana Presvienea 59 100,00 y

W zaktadce (Z) ,,Menu” mozna poprzez wybdr nazwy wyswietli¢ wybrang funkcjonalnos¢ bez potrzeby powrotu do

strony gtéwne;j.

 Dame Xootehstown: —
01 - Kancelaria Prezydenta R

Ulay) Eysponenta)mesm tazm
AyWonnic - Wybde dysponenta/meess | trotrincs | Ocdiwier
Kancelaria
a3 dustieton Prepdents
Rzecryposposte] ista dokumentin
hak v ™ - v Sutus Nakoogieny Pobier? Rzt dokumentén

Opisane wyzej menu mozna ukry¢ za pomoca przycisku (P) ,,Ukryj dysponenta/menu” i ponownie wyswietli¢ poprzez

wybér przycisku (P) ,Wybdr dysponenta/menu”.

T Nevigstor v @ Favordes ¥

 Dane Koatekstowe
L= 01 - Kancelana Presydents &2 Coeld o1 1D ¢riponent UyDawnk
o e
: S e
Kwolta rwrobs Sacregtdy

Lista dokumentow
" Virnon

[

Utwies wrsosek | Wysrsia) | Raport
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2.1. INFORMACJE WSTEPNE

Zapotrzebowanie na zwrot nadptaty dochodow PJB przekazuje sie wytgcznie, gdy na rachunku dochoddéw jednostki
brakuje srodkdw na dokonanie zwrotu nadptaty.

Jesli jednostka posiada srodki na swoim rachunku dochododw, ale zbyt mate na dokonanie zwrotu, to zapotrzebowanie
przekazuje tylko na kwote brakujaca.

W przypadku posiadania na rachunku bankowym s$rodkow ujetych w innej podziatce klasyfikacji budzetowej niz ta,
ktérej dotyczy zwrot, zapotrzebowania nie przekazuje sie, a zwrotu dokonuje sie w ramach posiadanych srodkow.

W sprawozdaniu budzetowym (Rb-27) dochody budzetu panstwa (wptaty) wykazuje sie w kolumnie "Dochody
wykonane" po zmniejszeniu o dokonane zwroty; jezeli suma zwrotow przewyzsza sume wptat, réznice wykazuje sie
jako liczbe ujemna.

Zapotrzebowanie powinno by¢ przekazane w terminie nie pdiniejszym niz 3 dni robocze przed dniem realizacji
zwrotu.

Termin moze by¢ skrocony (np. gdy kwota zwrotu powiekszana jest o odsetki) po uzgodnieniu z pracownikiem
Departamentu Budzetu Panstwa w Ministerstwie Finanséw (e-mail do kontaktu: dochody @mf.gov.pl).

Proces tworzenia Zapotrzebowania rozpoczyna sie na poziomie Dysponenta, nastepnie Zapotrzebowanie
przekazywane jest do Ministerstwa Finansdow. Zmiana statusu na ,Zatwierdzony” oznacza, ze Zapotrzebowanie
zostato przekazane do realizacji, a jednostka we wskazanym terminie otrzyma $rodki na zwrot nadptaty.

Sciezka dostepu:

== Trezor 3.0: Zwroty nadpiat dochodow PIB/UE
=i . :

E Zapotrzebowania na zwroty nadpiat dochodow PIB/UE

Wybér na liscie dysponentéw.

=] ME BP

01 - Kancelaria Prezydenta RP
02 - Kancelaria Sejmu

03 - Kancelaria Senatu
04 - Sad Najwyiszy

e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl
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2.2. UTWORZENIE ZAPOTRZEBOWANIA PJB LUB UE

Funkcjonalno$é pozwala na utworzenie Zapotrzebowania na poziomie Dysponenta w celu uzyskania srodkéw na
zwrot nadptfaty w dochodach budzetowych.

Zapotrzebowanie PJB - dotyczy srodkow przekazanych na rachunek 06 1010 1010 0075 9122 2500 0000

Zapotrzebowanie UE - dotyczy sSrodkéw przekazanych na rachunek 43 1010 1010 0075 9122 2620 0000

2.2.1. WYMAGANE UPRAWNIENIA

Zalogowany uzytkownik posiadajqcy uprawnienia:
e DOCHODY PJB/UE - Wprowadzajgcy dane.

2.2.2. CZYNNOSCI DOTYCZACE ZAPOTRZEBOWANIA PJB

1. Wybor parametru , Typ”.

Tvp | Zapotrzebowanie na srodki w celu realizagi zwrotu nadptaty dochoddw PIB »

e (1)
2. Przycisk (P) ,Utwdrz wniosek”.

Dane Kontekstowe

Nazwa 01 - Kancelaria Prezydenta RP Czest 01 1D dysponent Uzytkownik

Wybdr dysponenta/menu H Instrukcia H 0Odswiez \

Lista dokumentow

Rok IZI]23. Typ I IZapotrzebowanie na srodki w celu realizacji zwrotu nadplaty dochodéw PJB. I Status |Wszysﬁde M Pobierz liczbe dokumentow |
ke

Zaznacz wszystko Odznacz wszystko

Wybierz ‘Symbol |Status ‘Dysponent | Data zwmtu| Kwota zwrotu  Szczegoly
O 01.4140.6.1.230718.P1B Niekompletny 01 - Kancelaria Prezydenta RP 19/07/2023 239,00 (524
O 01.4140.6.2.230725.PIB Zweryfikowany MF 01 - Kancelaria Prezydenta RP 27/07/2023 234,00 B
O 01.4140.6.3.230725.PIB Zweryfikowany MF 01 - Kancelaria Prezydenta RP 27/07/2023 20,00 54
(| 01.4140.6.4.230726.P1B Odrzucony 01 - Kancelaria Prezydenta RP 27/07/2023 55,00 \:7
O 01.4140.6.6.230726.P1B Niekompletny 01 - Kancelaria Prezydenta RP 15,00 2
O 01.4140.6.7.230727.PIB Zweryfikowany 01 - Kancelaria Prezydenta RP 28/07/2023 220,00 (5]

I Utworz wniosek I Wyszukaj | Lista raportow |

3. Wybér typu dokumentu Zapotrzebowanie na srodki w celu realizacji zwrotu na nadptat dochodéw PJB/UE oraz
roku budzetowego (L)
Dane ogdlne dokumentu
Tﬂ::l Zapoirzebowanie na srodk w celu realizacji zwroiu nadptaty dochodow PJB W

Fok budietowy

4. Wybor przycisku (P) ,,Utworz”.

e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl
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| Zwroty nadplat dochodéw PJBIUE

Zapotrzebowania na rwroty nadptat dochodéw P8/ UE

Szceegbly dokumenty

Dane Kontekstowe

A1 Nawigstor ¥ @ Ulublono ¥

Nazwa 01 - Kancelaria Prezydenta RP Cedt

Instrukgja

e
Rk butetamy [ 202

S =

Infoemacie na tomat tef strony  Zasady Korzystania 2 system Trezor

e ey e L] s [

6. Wybor dnia realizacji zwrotu.

7. Uzupetnienie pola Wnioskowana kwota zwrotu — nalezy podaé petng kwote zwrotu uwzgledniajaca ewentualne
odsetki (jesli sa nalezne).

8. Uzupetnienie linii Zapotrzebowania:
e Dzien wptywu na CRBBP — data przekazania sSrodkdéw na rachunek centralny,

e Kwota na CRBBP - jezeli prawidtowo wybrano Dziern wptywu na CRBBP to kwota przekazanych srodkéw

powinna by¢ widoczna na rozwijanej liscie, w przypadku dokonania kilku wptat w danym dniu na liscie pojawig

sie wszystkie wptaty,

Kwota do zwrotu - kwota uzupetniona automatycznie, pole edytowalne, kwota moze by¢ zmieniona; kwota
moze by¢ mniejsza bgdz réwna kwocie przekazanej na CRBBP,

Odsetki — pole uzupetniane jesli jednostka zobowigzana jest do zwrotu nadptaty powiekszonej o odsetki,

uzupetnienie tego pola wymusza dodanie zatacznika, w ktérym nalezy wskazac sposdb obliczenia wysokosci

odsetek (np. wydruk PDF z kalkulatora odsetek).

Mozna wnioskowac o zwrot kwoty z wiecej niz jednej wptaty, ktére byty przekazane w réznych dniach. W celu
dodania kolejnej linii nalezy wybac przycisk (P) ,Dodaj” i powtdrzyé powyzsze kroki z pkt 8.

e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl
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Dzien wphywu na

CRBBP Kwota na CRBBP Kwota do zwrotu Odsetki
31/07/2023 |
Kwota na

Dzien wptywu na CREBP CRBBP Kwota do zwrotu Odsetki X

31/07/2023 5 300,00 5 300,00 0,00 ¥

20/07/2023 10 000,00 3 560,00 0,00 ¥
Iwroty razem: 8 860,00
Odsetki razem: 0,00
Razem: 8 860,00

9. Wybér przycisku (P) ,Zatacznik” w celu dodania zatgcznika. Dodanie zatacznika jest obligatoryjne w przypadku
wpisania kwoty w polu Odsetki.

10. Pole ,,0soby wyznaczone do kontaktu” - pozycja obligatoryjna; wybdr przycisku (P) ,Dodaj” umozliwia wskazanie
osoby (imie i nazwisko, e-mail oraz numer telefonu), z ktérg pracownicy Ministerstwa Finanséw bedg mogli sie
roboczo kontaktowa¢ w przypadku pojawienia sie watpliwosci wymagajgcych dodatkowych wyjasnien.
Nie ma potrzeby wskazywania np. kierownika jednostki, ktéry podpisuje i przekazuje wniosek o zapotrzebowanie
do MF.

11. Potwierdzenie i zapisanie wyboru parametrow za pomocg przycisku (P) ,Zapisz zmiany”.

12. Przejscie z poziomu szczeg6tow do poziomu listy dokumentéw za pomocg przycisku (P) ,,Powrot”.

Zuroty nadplat dechoddw PUBIVE

<o PID

e D1 - Kancelaria Preaydenta 8P =3 ” D dponent = Uerthensk

LT P —— L

et [

7

T | ks Fmal Nt
Bk

Histori
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2.2.3. CZYNNOSCI DOTYCZACE ZAPOTRZEBOWANIA UE

1. Wybér parametru , Typ”.

Typ |Zap0trzeb0wanie na srodki w celu realizacji zwrotu nadplaty dochoddw UE M
e (1)

2. Przycisk (P) ,,Utwérz wniosek”.

. Dane

Nazwa

01 - Kancelaria Prezydenta RP Czasd 01 1D dysponent

Uzytkownik

Wyhdor dysponenta/menu Instrukcia Odswiez
. Lista
Rok. 2023[~]  Typ I|7apnrnpbnwann.= na srodki w celu realizacii zwrotu nadplaty dochodow UE -I Status Wszystkie liczbe |
Zaznacz wszystke Odznacz wszystka

Wybierz Symbol Status Dysponent

Data zwrotu Kwota zwrotu Szczegoty
Brak wynikow
[[an pat

3. Wybdr typu dokumentu Zapotrzebowanie na srodki w celu realizacji zwrotu na nadptat dochodéw UE oraz roku
budzetowego (L)

Dane ogélne dokumentn ...

Typ | Zapotrzebowanie na srodki w celu realizacji zwrotu nadplaty dochodow UE |

Rok bud#etowy

4. Wybor przycisku (P) ,Utworz”.

Zwroty nadpiat dochod6ow PJB/UE

“Zapotrzebowania na zwroty nadplat dochodow PJB/UE

Nazwa

01 - Kancelaria Prezydenta RP Czesé o1 1D dysponent Uzytkownik
Instrukcia

“Typ | Zapotrzebowanie na srodki w celu realizack zwrotu nadplaty dochodow UE >

Rok budzetowy [2023 ~|

emat te) strony

i
Zasady korzystania Z systemu |rezo

5. Wybor przycisku (P) , Tytutem:” i wprowadzenie opisu.

s 01 - Kancelaria Prezydenta RP
Instrukca

Audyt
Syembel debumanb 01.4140.7,1,230007 UE. Stabus dokumants  toakeemciatry
Data ubworzania 07/06/2023

Rk am
Zataceniti (0)

e L 10 dysponent 13356 ueyshanic MF_MLYNARCZUKA

Kot rie stams doched budtets parsts. gy
Fo ctraymaniu korota zostarse Zwricons.

n Driesh reakracy rwrots. =
i

Winieskonsns Kuots zarem

Klasyfikacia Drimd b o Kuvata na CREEP Kewota da rwratu Odsatki Bodaj
] = [ [ [ [ Do |
Kowota
Copbdonial  Randiad aragent D epbyws ma CRESS CREBD [ ————
ok
[Rr— om0
Odcats rasenes a0
Razem: a0
Poseit, | sk | Aoport. | Liowd || Znpion sminmy. | Kemplatni. |
wistara
—
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6. Wybdr rachunku bankowego, na ktory zostang przekazane srodki na zwrot nadptaty.

7. Wybor dnia realizacji zwrotu.

8. Uzupetnienie pola Wnioskowana kwota zwrotu — nalezy podac petng kwote zwrotu uwzgledniajacg ewentualne
odsetki (jesli sg nalezne).

9. Uzupetnienie linii Zapotrzebowania:

Klasyfikacja budzetowa - klasyfikacja w jakiej Srodki zostaty przekazane do Ministerstwa Finanséw (co do
zasady powinna to by¢ klasyfikacja wskazana w opisie tytutu przelewu),

Dzienh wptywu na CRBBP — data przekazania srodkow na rachunek centralny,

Kwota na CRBBP - jezeli prawidtowo wybrano Dzien wptywu na CRBBP to kwota przekazanych srodkow

powinna by¢ widoczna na rozwijanej liscie, w przypadku dokonania kilku wptat w danym dniu na liscie pojawig

sie wszystkie wptaty,

Kwota do zwrotu - kwota uzupetniona automatycznie, pole edytowalne, kwota moze by¢ zmieniona; kwota
moze by¢ mniejsza bgdz réwna kwocie przekazanej na CRBBP,

Odsetki — pole uzupetniane jesli jednostka zobowigzana jest do zwrotu nadptaty powiekszonej o odsetki,
uzupetnienie tego pola wymusza dodanie zatacznika, w ktérym nalezy wskazac sposdb obliczenia wysokosci

odsetek (np. wydruk PDF z kalkulatora odsetek).

Mozna wnioskowa¢ o zwrot kwoty z wiecej niz jednej wpfaty, ktore byty przekazane w réznych dniach. W celu

dodania kolejnej linii nalezy wybac przycisk (P) ,Dodaj” i powtdrzy¢ powyzsze kroki z pkt 9.

Dzieri wphywu na

31/07/2023 [ [[v] |

CRBBP Kwota na CRBBP Kwota do zwrotu Odsetki

Kwota na
Dzien wphywu na CRBBP CRBBP Kwota do zwrotu Odsethkd X
31/07/2023 5 300,00 5 300,00 0,00 3¢
20/07/2023 10 000,00 3 560,00 0,00 3¢
Iwroty razem: 8 860,00
Odsetki razem: 0,00
Razem: 8 860,00

10. Wybor przycisku (P) ,Zatacznik” w celu dodania zatacznika. Dodanie zatgcznika jest obligatoryjne w przypadku

wpisania kwoty w polu Odsetki.

11. Pole ,,0soby wyznaczone do kontaktu” - pozycja obligatoryjna; wybér przycisku (P) ,Dodaj” umozliwia wskazanie
osoby (imie i nazwisko, e-mail oraz numer telefonu), z ktérg pracownicy Ministerstwa Finanséw bedg mogli sie
roboczo kontaktowa¢ w przypadku pojawienia sie watpliwosci wymagajgcych dodatkowych wyjasnien.
Nie ma potrzeby wskazywania np. kierownika jednostki, ktéry podpisuje i przekazuje wniosek o zapotrzebowanie
do MF.

12. Potwierdzenie i zapisanie wyboru parametrow za pomocg przycisku (P) ,Zapisz zmiany”.

e-mail:


mailto:trezor_serwis@mf.gov.pl

13. Przejscie z poziomu szczegétdow do poziomu listy dokumentow za pomocg przycisku (P) ,Powrot”.

Zwroty nadplat dochodiw PIBIUE

Zapolrzebowanse na Srodki wcelu realkzacii rwrotu nadplaty doshoddw UE

Hasa 01 - Kancelaria Prezydenta RP oot o1 1D dyspanest [ro—

2.3. KOMPLETACJA ZAPOTRZEBOWANIA

Funkcjonalnos¢ pozwala na skompletowanie Zapotrzebowania. Zapotrzebowanie moze by¢ skompletowane tylko
wtedy, gdy posiada status ,,Niekompletny”.

Kompletacja dla obydwu typow zapotrzebowan (PJB i UE) przebiega w ten sam sposdb. Ponizsze kroki przedstawiajg
kompletacje zwrotéw nadptat dochodéw PJB.

2.3.1. WYMAGANE UPRAWNIENIA

Zalogowany uzytkownik posiadajqgcy uprawnienia:
e DOCHODY PJB/UE - Wprowadzajgcy dane lub
e  DOCHODY PJB/UE - Sprawdzajqcy dane.

2.3.2. CZYNNOSCI
1. Wybor parametru , Typ”.
Zapotrzebowanie na srodki w celu realizaci zwrotu nadptaty dochoddw UE

Typ Zapotrzebowanie na érodki w celu realizagji zwrotu nadptaty dochoddw PIE |
e (1)

2. Oznaczenie Zapotrzebowania za pomocg (CB) .

3. Kompletacja oznaczonych na liscie Zapotrzebowania za pomocg przycisku (P) ,Kompletuj”.

4. Zapotrzebowanie moze zosta¢ skompletowane réwniez z poziomu szczegdtdw, poprzez wybodr przycisku (P)
B

szczegotow , a hastepnie wybor przycisku (P) ,Kompletuj”.

e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl
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5. Skutkiem Sprawdzenia bedzie zmiana statusu Zapotrzebowania z ,,Niekompletne” na ,,Kompletne” na poziomie
Dysponenta.

7 Newigater v 9 Ukibionn v

Skompletowano zapotrzebowanie na zwroty nadplat dochoddw PIB: 01.4140.6.4.230726.9)8

................. y Bechostm P

Nazms 01 - Kancelana Prezydenta & ot 01 10 drosere Usysown
Instrukcys
ogéine dokumentu
Ayt
Syt dohamar 01 414064 200776 590
Ootn s 26.27.287)

Zatycos (0)

Bans e i, w00

= Ttubom: test

Thama Jadnosths Kancelans Preydents Rascayporpoite) Povkon - G201 Dk roskeacs ooty (21073033 oA Kok Taete 153,00

Powrdt | Drukeg | Raport | Zapésy smosanry | Cotew) statuny | Waryfikog

- Osoby wysmacione 8o kontakti: Jan Kowal

6. W przypadku terminu realizacji zwrotu wczesniejszego niz trzy dni pojawi sie komunikat ,,Ostrzezenie”. Jezeli
uzytkownik chce kontynuowag, nalezy klikngé przycisk (P) , Tak”.

71 Nawigatorv @ Ulublone v Strons

Ostrzezenie

i
01.4140.6.3.230713.78 Data realzac) 2wrofu nie uwzgiedna trzydniowega termny okredonego w rozporzadzenty Ministra Fnansow.

Czy cheegzkopbynuowad?
e

Zapotrzebowsia na Zwroly nadplal dochodow PIB/JE. Strona starlowa Wylogowanie Preferencie  Diagnostyka

2.4. WERYFIKACJA ZAPOTRZEBOWANIA

Funkcjonalnos$¢ pozwala na weryfikacje Zapotrzebowania na poziomie Dysponenta posiadajgcego status
,Kompletny”.

Weryfikacja dla obydwu typéw zapotrzebowan (PJB i UE) przebiega w ten sam sposdéb. Ponizsze kroki przedstawiajg
weryfikacje zwrotow nadptat dochodéw PJB.

2.4.1. WYMAGANE UPRAWNIENIA

Zalogowany uzytkownik posiadajqgcy uprawnienia:
e  DOCHODY PJB/UE - Weryfikujgcy Gtéwny Ksiegowy lub
e DOCHODY PJB/UE - Weryfikujgcy w zastepstwie Gtéwnego Ksiegowego.

2.4.2. CZYNNOSCI

1. Wybdr parametru (Typ).

Tvp | Zapotrzebowanie na srodki w celu realizagi zwrotu nadptaty dochoddw PIB »

e (b

e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl
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2. Oznaczenie Zapotrzebowania o statusie ,,Kompletny” za pomoca (CB) .

3. Weryfikacja oznaczonych na liscie Zapotrzebowania za pomoca przycisku (P) , Weryfikuj”.

0 Mavigtor v B2 Favortos ¥ Srana statoes Wyicgmwarme Prerence Ougnorsc

Nazws 01 - Kancelania Prezydents &P Coelt o 1 driponent e

Wybdr dysponentamecm | Instrkcps | Ociwies

lista Sokumentow

Rot ™™ 20 N Y Gochdon 68 v Sna Wezysooe - Pobierz lecrins dokumentow
symbol stats Opsponest Data rurotsd Kwota rerotsd Ostaprock.  Srcreglly
9141406120006 Sorawdzony € 21 - Kancetara Prerydents 59 o202 100100 Wwory

i | aport | coo ot | 00 [ ]

N

4. Zapotrzebowanie moze zosta¢ zweryfikowane rowniez z poziomu szczegoétdw, poprzez wybdr przycisku (P)
szczegotow , @ nastepnie wybor przycisku (P) ,, Weryfikuj”.

5. Po kliknieciu przycisku (P) ,, Weryfikuj” moga pojawic sie komunikaty takie jak ,Ostrzezenie”.

N1 Nawigator = B Ulubions ¥

Ostrzezenie
Symbol Komunikat
01.4140,6.2.230725.P)8 Kwota 2wrolu nie jest 2g0dna 2 kwota wpkyw 2 CREBP, Kancelaria Prezydenta Rzecaypospolite Polskiaj - .01 [...] > 234,00 (2023/07/18)

Czy cheesz kontynuowac?
Tak Hie

6. W przypadku pojawienia sie , Ostrzezenia”, kazdorazowo komunikaty nalezy przeanalizowac i podjg¢ decyzje o
dalszym procesowaniu Zapotrzebowania lub przerwaniu akgji.

e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl
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7. Po wyborze przycisku (P) ,Weryfikuj” zaprezentowane zostanie okno podpisu elektronicznego z dokumentem do

podpisu.

B Nawigetor v 89 Ukibione v

>
Podgaes Sobumenty

Wlinformacia
1. Modut sktadania podpisow w systemie Trezor 3.0
2. Aby powrocic do procesu, nalely uly¢ przycisku *Anuluf®.

Podpywsnie Sohumentiw  Podzied doasments

ZA CHWILE ZEO2YSZ POOPES POD DOKUMENTIM

v waaty Gochodom P
Sywbol dekumenty__| 2
achunek bankowy [ ok badsetowy |03
Tytudem

Status oy | Data utworzenta | 2607292

|Kancelaria Prezydenta
{Rzeczypospolite] Polskief

[— ot [os

s 2707203

wot |
zapotrzebowania (w 155,00
)

Srcreoily dokumenty

a CRB8P (w PLN) Kot 60 verobs (w PLI)] Ocdsetks (w PUN)
S0 5] s

Warem 55,00,

8. Wybor przycisku (P) ,,Anuluj” zamyka okno do podpisu bez weryfikacji Zapotrzebowania.
Przycisk (P) ,,Podpisz” umozliwi wprowadzenie PIN-u do karty i ztozenie podpisu pod Zapotrzebowaniem.

W przypadku pomysinego ztozenia podpisu i weryfikacji pojawi sie komunikat potwierdzajgcy pomysine

zweryfikowanie.

Zwroty nadpiat dochodéw PJB/UE

N Nawgator v B Ulubione ¥ Strona startowa Wylogowanie Preferencie Diagnostyka

Zapotrzebowania na zwroty nadptat dochodéw PIB/UE
2

Podglad dokumentu Podpis i weryfikacja Podsumowanie

BPotwierdzenie |

Dokument zostat podpisany.

Zapotrzebowania na zwroly nadptat dochodow PJB/UE  Strona starfowa Wylogowanie Preferencie Diagnostyka
Copyright (c) 2006, Oradle. Wazelkie prawa zastizezone

Informacje na temat tej strony  Zasady korzystania z systemu Trezor

e W przypadku braku mozliwosci weryfikacji pojawi sie komunikat o tresci przedstawiajgcej istote btedu.
e  Skutkiem weryfikacji bedzie zmiana statusu Zapotrzebowania z ,,Kompletny” na ,Zweryfikowany”.

2.5. PRZEKAZANIE ZAPOTRZEBOWANIA DO MF BP

Funkcjonalnos$¢ pozwala na przekazanie do MF BP Zapotrzebowania posiadajgcego status ,Zweryfikowany”.

2.5.1. WYMAGANE UPRAWNIENIA

Zalogowany uzytkownik posiadajgcy uprawnienia:
e DOCHODY PJB/UE - Zatwierdzajgcy Kierownik Jednostki lub
e DOCHODY PJB/UE - Zatwierdzajgcy w zastepstwie Kierownika Jednostki lub
e DOCHODY PJB/UE - Zatwierdzajgcy z upowaznienia Kierownika Jednostki.

e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl
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2.5.2. CZYNNOSCI

1. Wybér parametru (Typ). Domysinie podpowiada sie Typ ,,Wszystkie”. Mozna zawezic liste Zapotrzebowan przez
wybér:

Typ | Zapotrzebowanie na srodki w celu realizagi zwrotu nadptaty dechoddw PIB V|

e (1)

2. Oznaczenie na liscie Zapotrzebowania o statusie ,Zweryfikowany” poprzez wybér przycisku (CB) .

3. Przekazanie oznaczonych na liscie Zapotrzebowania za pomocg przycisku (P) ,Przekaz”.

Zwroty nadplat dochodéw PJBIUE

Zapotrzebowanka na zwroty nadplat dochoddw PIB/UE

na $rodki w celu realizacy zwrotu nadpiaty dochoddw PJB

Nazwa 01 - Kancelaria Prezydenta RP Creié o1 1D dysponent Uytkowni

Instrukcla
Dane ogdine dokumentu
Audyt
Symbol dokuments 01.4140.6.4.230726.938 Status dokumenty  Zweryfikowany Rok 2023
D3t Utwoezenis 26/07/2023
Zataczniki (0)

Nazwa jednostks  Kancelaria Prezydents Raeczypospolite] Poisksed - <2.01 Dusert realizacy zwectu  27/07/2023 Wiioskowana kwota zwroty 55,00

Dziet wplywu na Kwola na
CrRBBP

CRBBP Kwota do zwrot Odsetki

25/07/2023 55,00 $5,00 000
2wroty razem: 55,00

Odsetid razem: 0,00

Razem: 55,00

Powrdt | Druku) | Raport | Zapisz zmiany cumuum

(o" Jan kowal

Mistoria |

ZApOUZELOWANE nia ZWTOLy NAGPRIL GOCHOGOW PJEVUE - SUona starlowa Wylogowanie  Preferencie  DRgnostyka

4. Zapotrzebowanie moze zostaé przekazanie réwniez z poziomu szczegétow, poprzez wybor przycisku (P) szczegdty
=
& , @ nastepnie wybor przycisku (P) ,Przekaz”.

5. Po wyborze przycisku (P) ,,Przekaz” zaprezentowane zostanie okno podpisu elektronicznego z dokumentem do
podpisu.

Zwraty nadplat dochodéw PJBIVE

> .
Fostglad dokuments Podpis | waryticaca Pestsumowani

i
1. Modut skiadania podpisiw w systemie Trezor 3.0
2. Aby s nalely feu “Anuluj”.
Podpeywanie dokumentim - Poebglad dobumeans

ZA CHWILE ZEOFYSE PODPIS POD DOKUMENTEM

e [zapotreebomarse na trodki w cslu resiracs swraty nadpisty doctosim P

Symbol dokumentu |-:-|.4|4no.:.21n:21.m |5blns I“'“'"““"" Data utworzenia |:: R

Fachunek bankowy Rk budsetowy | 2023
Tytisdem 2
Kancelarla Prezydenta
Mazwa jednesti Caedt
. Rzeczypospolite] Palskie] o
i |27:07-2023
Kewota
zapotrzebowania | 234,00
w PLN)
Sacregély dolumentu
Daie wphywu na CREBP Kwota na CRBBF (w PLW)| _ Kwota do zwrotu (w PLN]| _Odsetla (w PLA)|
18072023 234,04 234,00 0,06
Zoetoty razem| 4,00
Dadsett razem| 0.0
[T |

Pusden zostanie sassny Jaks [Karowrk Jedeouts ]
Dostawca Enpiogd @ Desheart

Padps Knabfiawany
o o

Profl Zavtany

e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl
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UWAGA!

Warunkiem przekazania Zapotrzebowania przez Dysponenta,
jest ztozenie podpisu pod zatwierdzeniem, przez uzytkownika innego
niz sktadajgcy podpis pod weryfikacjg tego dokumentu

6. Wybor przycisku (P) ,,Anuluj” zamyka okno do podpisu bez przekazania Zapotrzebowania.
Przycisk (P) ,,Podpisz” umozliwi wprowadzenie PIN-u do karty i ztozenie podpisu pod Zapotrzebowaniem.

W przypadku pomyslnego ztozenia podpisu i przekazania pojawi sie komunikat potwierdzajgcy pomysine

przekazanie.

W przypadku braku mozliwosci przekazania pojawi sie komunikat o tresci przedstawiajacej istote btedu:

Zwroty nadptat dochodow PJB/UE

7 Nawigator v B Utubione ¥ Strona startowa  Wylogowanie Preferencie Diagnostyka

Zapotrzebowania na zwroty nadptat dochodéw PIB/UE

Podglad dokumentu Podpis | weryfikacja Podsumowanie

1. i
2. Pro';a podpisu dok przez tego zy ika po raz drugi.
3. Podpis pod dok i zostat wy y

Zapotrzebowania na zwroty nadpiat dochodow PJB/UE  Strona starlowa Wylogowanie Preferencje Diagnostyka

Informacje na temat tej strony  Zasady korzystania z systemu Trezor Copyright (c) 2006, Oracle. Wszelkio prawa zastizezone.

Skutkiem przekazania bedzie zmiana statusu Zapotrzebowania z ,Zweryfikowany” na ,,Przekazany”.

2.6. COFNIECIE STATUSU ZAPOTRZEBOWANIA

Funkcjonalnos$¢ pozwala na cofniecie statusu Zapotrzebowania na poziomie Dysponenta posiadajgcego status
,Kompletny” oraz ,Zweryfikowany”.

2.6.1. WYMAGANE UPRAWNIENIA

Zalogowany uzytkownik posiadajqgcy uprawnienia:
e DOCHODY PJB/UE - Sprawdzajgcy dane lub
e  DOCHODY PJB/UE - Weryfikujgcy Gtéwny Ksiegowy lub
e  DOCHODY PJB/UE - Weryfikujgcy w zastepstwie Gtéwnego Ksiegowego lub
e DOCHODY PJB/UE - Zatwierdzajgcy Kierownik Jednostki lub
e DOCHODY PJB/UE - Zatwierdzajgcy w zastepstwie Kierownika Jednostki lub
e DOCHODY PJB/UE - Zatwierdzajgcy z upowaznienia Kierownika Jednostki.

2.6.2. CZYNNOSCI

1. Wybdr parametru (Typ). Domysinie podpowiada sie Typ ,, Wszystkie”. Mozna zawezic liste Zapotrzebowan przez
wybér:

Typ | Zapotrzebowanie na srodki w celu realizagi zwrotu nadptaty dochoddw PIB V|

e (L)

e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl
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2. Oznaczenie na liscie Zapotrzebowania poprzez wybor przycisku (CB) .

3. Odblokowanie do edycji oznaczonego na liScie Zapotrzebowania za pomocg przycisku (P) , Cofnij status”.

4. Wypetnienie uzasadnienia cofniecia statusu, a nastepnie wybor przycisku (P) ,Kontynuuj”.

Uzasadnienie

Do poprawy

Kontynuuj | Anuluj |

e
5. Status Zapotrzebowania moze by¢ cofniety rowniez z poziomu szczegdtéw, poprzez wybor przycisku (P) & )
a nastepnie wybor przycisku (P) ,,Cofnij status”.

e W przypadku pomysinego cofniecia statusu pojawi sie komunikat potwierdzajgcy pomysine cofniecie.

e  Skutkiem cofniecia statusu bedzie zmiana statusu Zapotrzebowania z ,,Kompletny” na , Niekompletny” lub

z ,Zweryfikowany” na ,, Kompletny”.

l 2wroty nadplat dochodéw PJBIUE

P Nawigator > @ Uubions
waty

o stantowa Wyksjowanss Pretencs (iageostia
PP otwierdzenie

Colnbgto status rapotrzebowania na rwroly nadplat dochoddw PIB: 01.4140.6.1.2307 18.P1B
Zapoarmebowane na Srodki m cebe ekl wTolu nadplary dochodie BB

01 - Kancelana Prezydents P Uzt

St tokmarts Nethsrrgstting
r Detm s 18 47 3823
Zabycrese (1)

/. Tybubem: test.

Wazwa jednosthi  Kancelana Prezydenta Reecryposgobte) Polsios - c2.01 Doset realzacy zwrots 15073233

W mand oo Turos

g -~ et do st Dt oty

i [~ 1 [ 1[ ] | pesdag

na
Dot wiphywes na CRESF Kwots do rwroty Odveth X
18-07-302 2400 W g X

=gt ¥=1
Powrit | Drukosy | Raport | Usu | Zapisz reiarry | Kempletu)

 Onoby wyraacione & konlakiu. Jaiaaaaaiaaa

e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl
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2.7. USUWANIE ZAPOTRZEBOWANIA

Funkcjonalnos¢ pozwala na usuniecie Zapotrzebowania na poziomie Dysponenta posiadajgcego status
»Niekompletny”.

2.7.1. WYMAGANE UPRAWNIENIA

Zalogowany uzytkownik posiadajqcy uprawnienia:
e DOCHODY PJB/UE - Sprawdzajgcy dane lub
e DOCHODY PJB/UE - Weryfikujgcy Gtowny Ksiegowy lub
e  DOCHODY PJB/UE - Weryfikujgcy w zastepstwie Gtéwnego Ksiegowego lub
e DOCHODY PJB/UE - Zatwierdzajqcy Kierownik Jednostki lub
e  DOCHODY PJB/UE - Zatwierdzajqgcy w zastepstwie Kierownika Jednostki lub
e DOCHODY PJB/UE - Zatwierdzajgcy z upowaznienia Kierownika Jednostki.

2.7.2. CZYNNOSCI

1. Wybor parametru ,Status”.

Status Nigkompletry

* (L)
2. Wybor przycisku (P) ,Wybierz” i oznaczenie za pomocg (CB) wnioskéw do usuniecia na liScie wnioskéw.

3. Wyboér przycisku (P) ,,Usun”.

Zwroty nadplat dochodow PJBIUE

= Narwa 01 - Kancelania Prezydenta RP Canic o1 D dpvgmrmnt re—
Kancrlana precydent
Instrubega | Odimiat
Polakie s
&5
= 5 = presrepre—
[Status. Dysponent Oata rwrotu/ Kwots rwrotu. Srcregély
1464120071850 kot 01 - Kancelare rezydents &9 wn 21900 >
01AMEL2XTI4 SN Hkormpiay 01 Kancelars Prezydents 15 1500
orar4a7. 08870 e 01 - Kanclaris rezydanta B9
g 0141406820007 Hmomgintry 01 - Kancalaia Srasydents £5
e ey e

4. Wybor przycisku (P) ,, Tak”.

Zaznaczone dokumenty zostang usuniete.Czy na pewno chcesz kontynuowac ?
| Tak | nie |

5. W przypadku pomysinego usuniecia zapotrzebowania pojawi sie komunikat , Potwierdzenie” potwierdzajgcy
pomysine usuniecie.

&)

Dokument zostat usuniety

e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl
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2.8. ZATWIERDZENIE LUB ODRZUCENIE ZAPOTRZEBOWANIA

1. System Trezor pozwala na monitorowanie, na jakim etapie realizacji jest Zapotrzebowanie w Ministerstwie
Finansow.

2. Zapotrzebowanie w MF BP moze mie¢ nastepujace statusy: ,Sprawdzony MF”, ,Zweryfikowany MF” lub
,Zatwierdzony” (patrz punkt 2.9.2.).

3. Zapotrzebowanie moze rowniez zosta¢ odrzucone z poziomu MF BP. Skutkiem odrzucenia bedzie zmiana statusu
z ,,Przekazany”, ,, Sprawdzony MF” |ub , Zweryfikowany MF” na ,,Odrzucony”.

4. Powdd odrzucenia bedzie widoczny w odebranym polu komentarza.

e Wybdr statusu ,Odrzucony”;

Szczegoty
e Wybor przycisku (P) ﬂ

|+ Osoby wyznaczone do kontaktu:

o Praycisk (P) Historia” "

Zwroty raz{ Tres¢ komentarza {E3}
Odsetki raz

RaZ{ pros7¢ o wskazanie w zapotrzebowaniu kwot przekazanych na CRBBP zgodnych z
Powrét | Drukuj | Raport | odprowadzonymi saldami danego dnia.

'+ Osoby wyznaczone do kontaktu:

Data Dysponent Operacja

12-01-2023 14:12:36 MF BP _ wykonat akcje "Odrzucenie” <- Ostatnia modyfikacja dokumentu Prosze o wskazanie w zapotrzebowaniu kwot urzekazE

5. W przypadku odrzucenia Zapotrzebowania z poziomu MF BP dysponent moze utworzyé nowy wniosek, ktory
bedzie wolny od wad wskazanych jako przyczyna odrzucenia.

6. Najczestsze przyczyny odrzucenia Zapotrzebowania:

e weryfikacja na poziomie MF BP wskazuje, ze jednostka posiada srodki na swoim rachunku biezacym,
e kwota wpisana w polu , Kwota na CRBBP” nie jest zgodna w kwotg w ewidencji budzetu parnstwa,

e pole tytutem nie wskazuje, ze wystgpita nadptata w dochodach,

e kwota odsetek zostata naliczona nieprawidtowo,

e ze wzgledu na bieg odsetek zapotrzebowanie nalezy ztozy¢ z datg wczesniejszg.

2.9. PRZEGLADANIE ZAPOTRZEBOWANIA

Funkcjonalnos¢ pozwala na przeglagdanie Zapotrzebowania na poziomie Dysponenta posiadajgcego status
»Niekompletny”, ,Kompletny”, ,Zweryfikowany”, , Przekazany”, ,Sprawdzony MF”, ,Zweryfikowany MF”,
»Zatwierdzony”, ,Odrzucony”.

2.9.1. WYMAGANE UPRAWNIENIA

Zalogowany uzytkownik posiadajgcy uprawnienia:
e DOCHODY PJB/UE - Przeglqdajqcy dane lub
e DOCHODY PJB/UE - Wprowadzajgcy dane lub
e DOCHODY PJB/UE - Sprawdzajqcy dane lub
e DOCHODY PJB/UE - Weryfikujgcy Gtowny Ksiegowy lub
e  DOCHODY PJB/UE - Weryfikujgcy w zastepstwie Gtéwnego Ksiegowego lub

e-mail:
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e DOCHODY PJB/UE - Zatwierdzajqcy Kierownik Jednostki lub
e DOCHODY PJB/UE - Zatwierdzajqcy w zastepstwie Kierownika Jednostki lub
e DOCHODY PJB/UE - Zatwierdzajqcy z upowaznienia Kierownika Jednostki.

2.9.2. CZYNNOSCI

1. Otworzenie formularza ,,Zapotrzebowanie na zwrot nadptat dochodéw PJB/UE”.

[ Zapotrzebowania na zwroty nadptat dochoddw PIB/UE |
e (2

2wroty nadplat dochodéw PJBIUE

Dane Kontekstows —
Mazws 01 - Kancelana Prezydenta B9 ool o 1 Gyseenmnt (epiewns

Wybdr dysponents/metm | tnstrukcss | Odéwie:

o v L Zapstebomares i S w CAAS 16IRIIC) Tl NSty Cohodim 978 suns o) v Poters bzt dokmentow

Zazos

Na formularzu znajdujg sie:
1) Dane kontekstowe - Nazwa Dysponenta, ID i login Uzytkownika.

2) Lista dokumentow - z danymi dotyczgcymi Zapotrzebowan. Domysinie wyswietlane sg parametry Rok - biezacy,
Typ - Wszystkie, Status - ,,Niekompletny” oraz przycisk (P) ,,Pobierz liczbe dokumentéw”.

Rok zmieniany jest poprzez wybdr z listy wartosci (L). Po wyborze lat przesztych mozna przegladac dane z innych lat.

Rok 2023 W

2015
12016
= 2017

W
ybie 18
2019
7020
Wyszukaj 7021

2022
2024
2025
2026
2027
2028
2029
2030

0
[=0E"/]

I

e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl
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Typ dokumentu zmieniany jest poprzez wybér z listy wartosci (L).

Tvp Wszystkie w

Zapotrzebowanie na srodki w celu realizagi zwrotu nadptaty dochoddw UE
s Zapotrzebowanie na srodki w celu realizadgi zwrotu nadptaty dochoddw PIB

Status zmieniany jest poprzez wyboér z listy wartosci (L).

Status Wszysthkie

Zweryfikowany MF
D4 Knmpletny

| Zatwierdzony

1 Cdrzucony
Sprawdzony MF
Zweryfikowany
Przekazany
Miekompletmy

Status ,Zapotrzebowania” na poziomie Dysponenta moze przyjmowac nastepujace wartosci:

a) ,Niekompletny” — Zapotrzebowanie nieskompletowane na poziomie Dysponenta,

b) ,Kompletny” — Zapotrzebowanie skompletowane na poziomie Dysponenta,

c) ,Zweryfikowany” — Zapotrzebowanie zweryfikowane na poziomie Dysponenta,

d) ,Przekazany” —Zapotrzebowanie przekazane do MF BP,

e) ,Sprawdzony MF” — Zapotrzebowanie sprawdzone na poziomie MF BP,

f) ,Zweryfikowany MF” — Zapotrzebowanie zweryfikowane na poziomie MF BP,

g) ,Zatwierdzony” — Zapotrzebowanie zatwierdzone i przekazane do realizacji na poziomie MF BP,
h) ,0drzucony” — Zapotrzebowanie odrzucone na poziomie MF BP,

i), Wszystkie” — prezentuje Zapotrzebowania we wszystkich statusach.

Przycisk (P) ,Pobierz liczbe dokumentédw” wyswietla liczbe dokumentéw w wybranym statusie.

| Pobierz liczbe dokumentéw |

Przycisk (P) ,,Poprzednie” i przycisk (P) ,Nastepne” pozwala na prezentowanie kolejnych Zapotrzebowan.

e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl
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UWAGA!

Oznaczenie za pomocg (CB) O powoduje podswietlenie
oznaczonych wnioskow na liscie wnioskow.

W kolumnie ,,Wybierz” w liscie dokumentéw prezentowana jest lista Zapotrzebowan spetniajgcych parametry
okreslone w listach wybieranych. Tabela Zapotrzebowan zawiera dane:

e Symbol Zapotrzebowania,

Aktualny status Zapotrzebowania,

e Dysponenta, ktéry utworzyt Zapotrzebowanie,

e Dzien zwrotu, ktérego dotyczy Zapotrzebowanie,

e Kwote zwrotu Zapotrzebowania,

Dzien przekazania, ktérego dotyczy Zapotrzebowanie,
Przycisk (P) ,Szczegoty” (patrz ponizej).

Ponizej - w zaleznosci od posiadanych uprawnien - znajdujg sie Przyciski (P):

e ,Utwdrz wniosek” (patrz punkt 2.2. Utworzenie Zapotrzebowania PJB lub UE),

e ,Wyszukaj” (patrz punkt 2.11. Wyszukiwanie Zapotrzebowan),
e ,Usun” (patrz punkt 2.7. Usuwanie Zapotrzebowania),
e  Lista raportow” lub ,Raport” - dostepny tylko dla na poziomie MF BP,

e ,Kompletuj” (patrz punkt 2.3. Kompletacja Zapotrzebowania).

Stiona starlows  Wylogowanie Preferencie Diagnostyka

Uksy) dysponenta/mens | Nazwa 05 - WSA w Bydgoszczy (== os 10 dysponent Uzytkownik

Usytkowmik: Wybdr | instrukca | odswiez

Wojewddzki S3d
Jednostha budzetona:  Administracyjoy w
Tdentyfikatoe 13362 ty dochodéw PJB v Status Wazystioe v Pobierz liczbe 0
: 05 - WSA w
Dysponeat
Bydgoszczy
Dysponenci Henu Status Dysponent Data zwrotu Kwota zwrotu Szczagoly

E
W liscie dokumentéw przycisk ,,Szczegdty (P) > pozwala na wyswietlenie szczegdtéw Zapotrzebowania.

1 Novigutoe v @9 Favorkes v Svona stutows Wylegoware Pretevence Diagnostcs

01 - Kancalaria Preydenta &2 Conld o 1D eymcnent urvthownk

Uksy] dpsponmeta/meny Nz
rytc Wyt dysponenta/mens | Instrokca | Odéwiez

Kancelarts
Jednemsa butiueomy:  Prezydenta

Rrecaypospobte) Usta dokumentiw

pey Rk v ™ vive v st e v Potueer beste dobmerton

. Stats Drsponent Outa rwrotss e
Oyspomenci = 1410061220126 9 Praviazaey 01 - Kancelaea Prezydents B9 S 1001 y

Utwiez wososek | Wystwia) | Ragoet

W oknie ,,Szczegotdw” znajdujg sie ,Dane kontekstowe”. Ponizej danych kontekstowych znajduje sie przycisk (P)
,Instrukcja” wyswietlajacy instrukcje uzytkowa dotyczacy formularza.

e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl
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l Zwroty nadpiat dochoddw PJB/UE

Narna 01 - Kancelaria Prazydests BP ot o 0 dsponant vk

o Bats dolumart FTTECATITY ek 2023

arwa Jednoctii Kancelania Prerydents Rrecrypospolt] Polsion - .01 [ R F Winiaskowana ioeota paroty |1 001,00

Dizterk wphywes na CRESP  Kiota s CREBP Kwota do rwroty  Odsetk
ouz 100830 oo

Przycisk (P) ,,Audyt” otwierajgcy okno zawierajgce dane audytowe umozliwia przegladanie informacji dotyczacych
daty, wersji i osoby tworzacej lub modyfikujgcej dane formularza.

Audyt iE
Audyt
Audyt  Podpisy

Audyt tabeli
Tabela: XX_EXEC_DOCUMENTS
Data utworzenia:  26/01/2023 14:44:20
Utworzony przez:
Data ostatniej modyfikacji:  26/01/2023 14:58:55
Ostatnio modyfikowany przez:
Wersja obiektu: 16

W zaktadce ,,Podpisy” prezentowane sg dane szczegétowe, dotyczace: oséb sktadajgcych podpisy pod
Zapotrzebowaniem, weryfikacji oraz podglagd dokumentu podpisanego.

Audyt
Audyt

Audyt | Podpisy

Podpisy

Numer podpisu Numer seryjny Pemheart Data utworzenia Imie i i Login D Jednostka budz Etykieta roli Operacje
Nie znaleziono wynikdw.

Pod przyciskiem ,,Audyt” w danych ogdlnych dokumentu Zapotrzebowania znajduje sie symbol dokumentu
nadawany automatycznie, status dokumentu, rok, ktérego dotyczy oraz data jego utworzenia.

Przycisk ,Zatgcznik” pozwala na przegladanie zatgcznika, dotgczonego do Zapotrzebowania.

‘ Zwroty nadplat dochodow PJBIUE

7t Nawigator v @ Ulubione v Strona startowa Wylogowanie Preferencie Diagnostyka

na rodki w celu realizacii swrotu nadplaty dochodow PJB

[ ] [ ] [ ] [ 1@ [ 1 & [ ] | 1@ [ 1@ [ ]
MNazwa z3anka Dokument irédiowy Unworzony proez Data utworzenia od Data utworzenia do Modyfikowany przez Data modyfikacii o Data modyfikach do Opis

Data
Rozmiar Utworzony przez  utworzenia  Modyfikowany prrez Data modyfikaci opis

W oknie ,Zarzgdzania Zatgcznikami” prezentowane sg dane szczegdétowe dotyczace zatgcznika.
Kolejne pola widoczne na Zapotrzebowaniu:

e  Tytutem:... - zawiera opis dokumentu,

e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl
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e Nazwa jednostki,

e Dzien realizacji zwrotu,

e Whnioskowana kwota zwrotu,

e Rachunek bankowy — rachunek jednostki, na ktéry zostang przekazane srodki,

e  Dzieh wptywu na CRBBP,

e Kwota do zwrotu,

e Kwota odsetek — jezeli pole to jest wypetnione to jest tez dotaczony zatgcznik dotyczacy wyliczenia tej
kwoty.

P Nawigater ™ B Uluisions v oo stariows Wyiogowanks Prederencs Duagacatyia

ot ekt P20 200

[ Zabyersd (0}

21 Tytubem: ZAPIN.
Waswa jodenth] | Kanceliria Prerrdents REecrypeigoite) Peisioe - c2.01 Detef realizacy peest | 3191/2003 Wireeshowana kwetd Batoty £ 001,00
Rt banbewy
Diterh wphywss na CRESP  Knwota na CREBP Kuwota do remoty Odsetkl
pr——— 1 00000 e
Tevesty rareen 1eence
- fasarm} ]
e} s
Powrit | Drulosy | Raport | Odrout | Speaveds
I | dsobry sryraaczne do kontaktu: kan Kow l
Doxta)
Imie | narwisks Emal Blumar belefonu [
1as Kow X

Indormace na femal e speny  Zasady koerystana 2 systemy Trenm

Przyciski:
e, Powrdt” — pozwala na wyjscie z formularza szczegétéw Zapotrzebowania,
e ,Raport” — pozwala wygenerowac raport Zapotrzebowania (tylko na poziomie MF),
e, Drukuj” —umozliwia wydruk dokumentu,

”

e ,0Osoby wyznaczone do kontaktu: ...” - za pomoca rozwija sie pole z imieniem i nazwiskiem, adresem
e-mail oraz numerem telefonu osoby, z ktérg mozna skontaktowac sie w razie pytai/uwag do Zapotrzebowania.
Pole zwijane jest przyciskiem (P) =,

e Historia” - prezentuje historie zmian dokonanych na Zapotrzebowaniu.

2.10. WYBOR PARAMETROW ZAPOTRZEBOWANIA

Funkcjonalnos¢ pozwala na wyswietlenie Zapotrzebowania na poziomie Dysponenta zgodnie z wybranymi z listy
parametrami.

2.10.1. WYMAGANE UPRAWNIENIA
Zalogowany uzytkownik posiadajgcy uprawnienia:

e DOCHODY PIB/UE - Przeglgdajgcy dane lub

e DOCHODY PJB/UE - Wprowadzajacy dane lub

e DOCHODY PJB/UE - Sprawdzajacy dane lub

e DOCHODY PJB/UE - Weryfikujacy Gtéwny Ksiegowy lub

e DOCHODY PJB/UE - Weryfikujacy w zastepstwie Gtdwnego Ksiegowego lub
e DOCHODY PJB/UE - Zatwierdzajacy Kierownik Jednostki lub

e DOCHODY PJB/UE - Zatwierdzajacy w zastepstwie Kierownika Jednostki lub
e DOCHODY PJB/UE - Zatwierdzajgcy z upowaznienia Kierownika Jednostki.

e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl
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2.10.2. CZYNNOSCI

1. Wybor parametru ,Rok”. Domysinie ustawiony jest Rok biezacy.

Rok

e (1)

2. Wybér parametru , Typ” (rodzaje typow w pkt 2.12.2). Domyslnie ustawiony jest Typ , Wszystkie”.

Typ | Zapotrzebowanie na srodki w celu realizagi zwrotu nadptaty dochoddw PIB V|

e (1)

3. Wybér parametru ,Status” (rodzaje statusow w pkt 2.12.2). Domyslnie ustawiony jest Status ,Przekazany”.

Status | Przekazany v |

Nazas 01 - Kancelaria Prezydents &P ookt o1 1 Grpenent Levhawnd

Wybcr dysponents/metss | Iminskess | Ocimie:

2.11. WYSZUKIWANIE ZAPOTRZEBOWAN

Funkcjonalnos¢ pozwala na wyszukiwanie Zapotrzebowania na poziomie Dysponenta zgodnie z uzupetnionymi
parametrami.

2.11.1. WYMAGANE UPRAWNIENIA

Zalogowany uzytkownik posiadajgcy uprawnienia:
e DOCHODY PJB/UE - Przeglqdajgcy dane lub
e DOCHODY PJB/UE - Wprowadzajacy dane lub
e DOCHODY PJB/UE - Sprawdzajacy dane lub
e DOCHODY PJB/UE - Weryfikujgcy Gtowny Ksiegowy lub
e DOCHODY PJB/UE - Weryfikujgcy w zastepstwie Gtéwnego Ksiegowego lub
e DOCHODY PJB/UE - Zatwierdzajgcy Kierownik Jednostki lub
e DOCHODY PJB/UE - Zatwierdzajgcy w zastepstwie Kierownika Jednostki lub
e DOCHODY PJB/UE - Zatwierdzajgcy z upowaznienia Kierownika Jednostki.

e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl
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2.11.2. CZYNNOSCI

1. Wybor przycisku (P) ,,Wyszukaj” powoduje wyswietlenie okna z wyborem parametréw:

Zwroty nadplat dochodow PJBIUE

f\ Nawgator 2 Ukibione v

Zapotrzebowania na zwroty nadptat dochodéw PIB/UE

Ukryj dysponenta/menu | ~Dane Kontekstowe
Uzythownik: Nazwa 01 - Kancelaria Prezydenta RP (=773 01  dysponent Uzytkownik
Kancelaria Prezydent: :
Jednostka budzetowa:  Rzeczypospolitej Wybor Instrukcia | Odswiez
Polskie]
Identyfikator
e 01 - Kancelaria
v RP _ _
pe o s [ =] = —
3 MEER Status Niekompletny |} Rok |[2023]¥]

Uworzony od Utworzony do

>
[
J

Data zatwierdzenia od

E

Data zatwierdzenia do

il § &

(]
[T}

Data zwrotu od Data zwrotu do

w Babmstoky Zadasie
03 - WSA w Bydaosazy

05 - WSA w Garisky

05 - WSA w Ghwicach

05 - WSA w Gorzows wiq

2. Wymagane parametry wybiera sie poprzez rozwiniecie listy.

3. Za pomoca ikony ,Kalendarz” okresla sie dzierl, miesigc, rok.

@ [sierpier [2023 ®
Pn Wt Sr Cz Pt So N
31 1 2 3 4 5

7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31 1 2 3

4. Wyszukanie wskazanych Zapotrzebowan za pomocg przycisku (P) ,, Wyszukaj dokumenty”.
Nie trzeba zaznaczaé wszystkich paramentéw, aby wyszukiwanie byto mozliwe.

5. Przycisk ,Wyczys¢ kryteria” usuwa wybrane kryteria wyszukiwania, a przycisk ,Zamknij” zamyka okno
wyszukiwania.

2.12. SORTOWANIE ZAPOTRZEBOWAN

IM

Zapotrzebowania mozna wyszukac przez sortowanie rosngce lub malejace pdl ,,Symbol”, ,Status”, ,Dysponent”,

,Data zwrotu”, ,Kwota zwrotu”, ,Data przekazania”.

Aby posortowaé malejgco lub rosngco, nalezy myszg najechac na pole, ktére chcemy posortowac, a nastepnie
klikng¢ lewym przyciskiem myszy. Po sortowaniu w wybranym polu sie znacznik rosnacy lub malejacy.

e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl
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Zwroty nadplat dochodéw PJBIUE

A Nawigatorv 9 Ulubione v Strona startowa Wylogowanie Preferencle Diagnostyka

Ukry] dysponenta/menu ,V o
Uzytkownik: Nazwa 01 - Kancelaria Prezydenta RP Copi¢ 01 D dysponent Uzytkownik
Kancelaria Prezydents
Jednostka budzetowa:  Rzeczypospolitej Wybdr dysponenta/menu | Instrukcja | Odéwiez
Polskie]
Identyfikator
Dysponent: i """“:;‘ g r—
Dysponend Menu Rok 20237 T [Wezystioe I Status Wezysthie v  Poblerz ficzbe dokumentow |
S MEge mq wovte  Odiag veaiko =
02.- Kancelara Saim 0 01.4140.6.2.230725.P)8 Zweryfikowany MF 01 - Kancelaria Prezydenta RP 27/07/2023 234,00 >
03 - Kancelar Senaty a 01.4140.6.3.230725.P28 2weryfikowany MF 01 - Kancelaria Prezydenta RP 27/07/2023 20,00 (5]
4. 5ad Namgzszy @] 01.4140.6.4.230726.P38 Odrzucony 01 - Kancelaria Prezydenta RP 27/07/2023 55,00 »
9 05 - NSAL
s B} 01.4140.6.6.230726.P28 teekompletny 01 - Kancelaria Prezydenta RP 15,00 >
07- N 0 01.4140.6.7.230727.P18 2weryfikowany 01 - Kancelaria Prezydenta RP 28/07/2023 220,00 y
£ 07 - NiK(z) 0 01.4140.7.1.230807.UE tekompletny 01 - Kancelaria Prezydenta RP »
2500 O 01.4140.6.8.230807.P)8 tekompletny 01 - Kancelania Prezydenta RP »
091G/

0 - UODO Wyszukaj | Lista raportow
3 11 - KBW Wargawalz)
3 12 - PIP GIP(:)

2.13. KOMUNIKATY DOTYCZACE ZAPOTRZEBOWAN

Przy wykonywaniu dziatan dotyczacych Zapotrzebowania mogg pojawic sie rézne komunikaty.

1. W przypadku np. niezgodnosci kwoty zwrotu z kwotg wptywu na CRBBP pojawi sie ostrzezenie.

7 Nawigator = B Ulubions ¥ a5

zZapotrzebowania na zwroty nadplat dochoddw PIB/UE
Zapotrzetowania na zwioly nadprt dachodbu PJBE »
Walidacia
Ostrzezenie
Symbol Komunikat
01.4140,6.2 230725 P)8 Kiwcta rwroty nin jest 190dna 2 kwota wphywes na CRBEP. Kancelaria Prezydenta Reecrypospolita) Polskin - c2.01 [.] -> 234,00 (2023/07/18)

Czy cheesz kontynuowac?
Tak Hie

informaco na formal bj strany  Zasady korzystania z systomu Trezor o (6) 00 Cracke. Wezelis e 2acizasors:

Sbzna startows Wrisgeeane Pretreecs Tagoontits

Zapotresbowania s ramoty nadplat dochoddw

Zagratewaria na Tetoty nacpia dochetow PUBUE » sk
i
Preerwano wykonywanke procesu
Aok w et . 0
Dane Kosteiestows
) 01 - Kinealanis Prazydants & okt o 0 drigasart Unywnk
ks ot Kl R 202
Wazwa Jedisthi | Kancelan Prezydenca REecrypepobte) Poisho - c2.01 O realzach wety | 934072003 inasshowana kot Taestu |15,
Dierh wptywss na CRESP  Kwota na CRBBP Kwota do rwmoty Odsetki
10032021 000 L 000
fr— ey
e fomee] ()
Lo -3

Poweit | Deukisy | Rapeet | Zaptss emiairy | Colne) status |_wherylikos |

=) ey weyrsacn o kontaktu: Jan Kewal

3. W przypadku nie uzupetnienia tresci opisu pojawi sie ,,Btad”.

e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl
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| 2Zwroty nadplat dochodow PJB/UE

Zapotrzsbowania ns Zwroty nadplat dochodow PUBIE »

1 Nawigator v @ Ulubione v Strona starlowa Wylogowania  Praferencie Diagne

Blad
Nie mozna ¢ 6wz jacych powoddw:

Komunikat
01.4140,6.6,230726.9)8 Data reakzach zwroty me pozwala na dalsze procesowanie Z3potTzebovana
01.4140.6.6.230726.9)8 Mie wprowadzono treso opisu! Wprowadzense opisu Jest warunklem koniecznym do daiszego procesomania dokumenty

01.4140.6.6.230726.P28 Data realizach Zwrotu e unzgki w Mistra Finansim,

4. W przypadku btednie wskazanych kwot przekazanych na CRBBP pojawi sie ,,Btad”.

| 2Zwroty nadplat dochodéw PJBIUE

At Nawigalor v 8 Ulubione v Sirona startowa Wylogowanin Praferenge  Diagnostya

Zapotrzanowsni a Zwioty nadsset Gocnoaow PIBIUE
Walidacia
Biad
Nie mozna ¢ 6w 2 Jacych powoddw:
Komunikat
01.4140.6.6.230726.P78 Suma kwot zwrotu z poszzegdinych dni, nie Jest rdwna whloskowane) kwode Zwrotu.
014140.6.6.230726,P18 Data realzach 2oy e poTwaka 1 d2e PrOCESONaNIE Z3pONTZEDONENG
01.4140.6.6. N e 0psy’ Jest i 2wm do daiszeqo procesowania dokumentu
28 Data reaizac zarotu e wnzgiidnia tzydniomega terminu oksedonego w rozporzadzen Ministra Fiansd:
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5. W przypadku pomysinego ztozenia podpisu i weryfikacji pojawi sie komunikat ,,Potwierdzenie” potwierdzajgcy
pomysine podpisanie.

Zwroty nadpfat dochodow PJB/UE

7 Nawigator v B Ulubione ¥ Strona startowa Wylogowanie Preferencie Diagnostyka

Zapotrzebowania na zwroty nadptat dochodéw PIB/UE

® 6] 2
Podglad dokumentu Podpis i weryfikacia Podsumowanie
&
Dokument zostat podpisany.

Zapotizebowania na zwroty nadplat dochodow PJB/UE Strona starfowa Wylogowanie Preferencie Diagnostyka

Informacie na temat tej strony  Zasady korzystania z systemu Trezor Copyright (c) 2006, Oracle. Wazelkle prawa zastizezone

e-mail: trezor_serwis@mf.gov.pl


mailto:trezor_serwis@mf.gov.pl

