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Wstep

Instrukcja przeznaczona jest dla Uzytkownikéw uczestniczacych w procesie obstugi
wnioskow o wyplate ze srodkow Krajowego Funduszu Drogowego (KFD) rozpoczynajacych
prace w portalu komunikacyjnym BGK-ZLECENIA. Zawiera opis informacji oraz funkcji
dostepnych w systemie.

W celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania sytemu BGK-ZLECENIA, urzadzenia

I programy komputerowe zainstalowane w jednostkach Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych
i Autostrad (GDDKIiA) powinny spetnia¢ nast¢pujace wymagania techniczne:

1) oprogramowanie komputera: MS Windows XP z SP 2 (Procesor min 800 MHz,
pamie¢ operacyjna (RAM) - min 512 MB, monitor 1024x768, wolne miejsce na dysku
twardym 200 MB),

2) polaczenie z Internetem (przepustowos¢ minimum 256 kbit/s, rekomendowane
512kbit/s ),

3) przegladarka MS Internet Explorer 7.0 (lub pdzniejsza) z zainstalowana maszyna
wirtualng Java Virtual Machine firmy Sun w wersji 1.4.2 x lub wyzszej
(uruchamianie apletow),

4) mozliwos$¢ zainstalowania Czytnika kart (port USB — czytnik GEM PCTwin),

5) sterowniki do czytnika przekazane przez Bank

6) sita szyfrowania przegladarki internetowej — 128 bitowa,

7) konfiguracja przegladarki zezwalajaca na obstluge cookie (tymczasowego)
I uruchamianie apletow.

Wszystkie sesje Uzytkownikow z systemem BGK-ZLECENIA sa szyfrowane za pomoca
protokotu Secure Socet Layer (SSL) - 128 bitow. Bankowy serwer WWW posiada certyfikat
cyfrowy.

Zlecenie platnosci jest zabezpieczone przed modyfikacja w czasie transmisji pomigdzy
Uzytkownikiem a Bankiem (algorytm skrétu SHA i1 podpis RSA karta mikroprocesorowa).
Uwierzytelnianie Uzytkownika odbywa si¢ poprzez podanie Nazwy Uzytkownika (loginu) 1
Hasta. Autoryzacja zlecenia (operacja aktywna powodujaca przekazanie zlecenia do Banku)
wykonywana jest karta mikroprocesorowa. Uzytkownik, we wniosku o nadanie dostgpu do
systemu BGK-ZLECENIA okresla liczb¢ wymaganych podpisow do autoryzacji zlecenia
platnosci, przy czym nalezy pamieta¢ o tym, Ze osoby wykazane w pierwszej kolumnie
Karty wzorow podpisow stanowiacej zalacznik nr 2 do ,,Umowy o Swiadczenie uslug w
portalu komunikacyjnym BGK-ZLECENIA w zakresie obslugi wnioskow o wyplate ze
srodkow Krajowego Funduszu Drogowego (KFD)” w systemie beda otrzymywaly
zlecenie do podpisu jako pierwsze (.na pierwsza reke”). Istnieje réwniez mozliwo$¢
uzyskania profilu Uzytkownika przeznaczonego jedynie do przegladu zlecen bez prawa
jakiejkolwiek ich edycji.

System daje mozliwo$¢ szybkiej zmiany haset Uzytkownikow oraz blokowanie karty
procesorowej z chwila jej zastrzezenia.

Po 20-minutowej bezczynnosci w systemie BGK-ZLECENIA sesja Uzytkownika jest
przerywana. Uzytkownik musi powtorzy¢ procedurg uwierzytelniania tzn. ponownie podac
Nazwe Uzytkownika i1 Hasto (zabezpieczenie na wypadek pozostawienia uruchomionej
przegladarki).

Nazwa Uzytkownika (login) przekazywana jest przez Bank za potwierdzeniem odbioru
osobie upowaznionej z GDDKIA, a hasto do pierwszego logowania Uzytkownik otrzymuje z
Banku e-mailem (w przypadku gdy dany Uzytkownik nie posiada poczty elektronicznej, hasto
do logowania wysytane jest listem poleconym za pisemnym potwierdzeniem odbioru). Przy
pierwszym logowaniu system BGK-ZLECENIA wymusza zmiang hasta (zgodnie z zasadami
bezpieczenstwa w systemie wprowadzone zostaty reguty budowy hasta. Reguty te okreslaja
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dtugos$¢ hasta — minimum 6 znakow oraz konieczno$¢ uzycia w hasle duzej litery oraz cyfry).
Procedura zmiany hasta opisana zostata w punkcie 7.

Wykonanie 5 kolejnych nieudanych prob uwierzytelnienia powoduje zablokowanie dostgpu
Uzytkownika do systemu BGK-ZLECENIA (zabezpieczenie przed proba zgadywania kodu) i
konieczno$¢ zgtoszenia tego problemu do Help Desku Banku (tel. Nr 022 599 88 88 w dniach
roboczych w godz. 800 - 16.00) Ilub na adres poczty elektronicznej
bokzleceniakfd@bgk.com.pl Parametry okreslajace czas bezczynnos$ci w systemie BGK-
ZLECENIA oraz liczbg dopuszczalnych btednych logowan sa ustawiane przez Bank.

Numer PIN do karty przekazywany jest Uzytkownikowi w bezpiecznych kopertach.
Trzykrotne, bigdne podanie Numeru PIN do karty powoduje trwate zablokowanie karty.
Zablokowana karta musi by¢ zwrocona do Banku. Wydanie nowej karty dla Uzytkownika
nastepuje po ztozeniu w Departamencie Finansowania Infrastruktury Transportowej w Banku
pisemnej dyspozycji wydania nowej Karty identyfikacyjnej
z nowym Numerem PIN.

Uzytkownik zobowiazany jest do zachowania szczegodlnej ostroznosci i ochrony swojej
Nazwy Uzytkownika, Hasta, Karty identyfikacyjnej oraz Numeru PIN.
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1. Informacje ogolne o systemie
1.1  Logowanie i glbwne menu

Aby zalogowac si¢ do systemu BGK-Zlecenia nalezy otworzy¢ przegladarke internetowa i
wpisa¢ adres https://www.zleceniaplatnosci.bgk.pl/, na ekranic ukazuje si¢ okno
umozliwiajace zalogowanie si¢ do systemu (Rys. 1.1). Uzytkownik przy uruchamianiu
aplikacji musi poda¢ swoja nazwe (w polu ,,Login”) i hasto (w polu ,,Hasto”), a nastgpnie
klikna¢ przycisk Zaloguj. Uruchomiony zostanie system identyfikacji uzytkownika. System
sprawdza hasto uzytkownika, a nastgpnie otwiera gtéwne okno aplikacji. Jezeli uzytkownik
nie ma przyznanego prawa dostepu, to aplikacja nie zostanie uruchomiona.

2 Zlecenia platnosci - Microsoft Internet Explorer, E‘@E‘
Plk Edvcja Widok Ubione Marzedzia  Pomog tacza | g

BANK

R cosropursrva
KRAJOWEGO
osci

ecenia

Login H ‘
Hasto | ‘

(oo sery

& & Lokalny intranet

Rys. 1.1

Po pozytywnym zalogowaniu otwiera si¢ glowne okno programu, (Rys. 1.2).

Goérna czg$¢ formularza zawiera nazwg aplikacji (z lewej strony) oraz informacje o
zalogowanym uzytkowniku (z prawej strony). Ponizej czesci informacyjnej znajduje si¢ czg$¢
operacyjna, zawierajaca menu gldwne aplikacji (z lewej strony), oraz gldéwne okno, w ktérym
beda otwierane poszczegdlne formularze z danymi.
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https://www.zleceniaplatnosci.bgk.pl/

‘2 Zlecenia platnosci - Microsoft Internet Explorer.
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Rys. 1.2

Z lewej strony formularza znajduje si¢ gldowne menu aplikacji. Widocznos$¢ poszczegolnych
opcji menu jest uzalezniona od uprawnien uzytkownika — opcje, do ktérych uzytkownik nie
ma uprawnien, nie beda widoczne w menu.

Pozostata czg§¢ formularza to okno aplikacji, w ktorym otwieraja si¢ poszczegdlne
formularze z danymi.

1.2 Nawigacja po formularzach

Po uruchomieniu modulu na ekranie pojawia si¢ gtowne okno modutu. Okna najczgsciej
sktadaja si¢ z trzech cze$ci: okna danych, przyciskdw (lub ikonek) funkcyjnych
(uruchamiajacych poszczegolne funkcje), okna selekcji (Rys. 1.3).

Okno danych jest podzielone na dwie czg$ci. Pierwsza zawiera list¢ zadan do wykonania dla
danej osoby (gorna lista). Druga zawiera liste spraw, ktore byly z ta osoba powiazane (byty
przez nia ostatnio przetwarzane). Pomigdzy listami znajduje si¢ panel selekcji. Zawiera on
pola umozliwiajace okreslenie warunkéw wyswietlanie danych na listach. Brak wskazanych
warunkow selekceji oznacza wyswietlenie pelnej listy z danymi.

Powyzej listy zadan do wykonania znajduja si¢ przyciski funkcyjne, ktéore umozliwiaja
wykonanie poszczegolnych operacji (sa one aktywne w zalezno$ci od funkcji pracownika w
systemie oraz przyznanych mu praw dostgpu).

Przyciski lub ikonki funkcyjne umozliwiaja wywotywanie funkcji, obslugujacych
poszczegblne operacje. W zaleznosci od funkcji pracownika w systemie oraz przyznanych mu
praw dostgpu, beda aktywne odpowiednie przyciski funkcyjne.
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Aby wybra¢ funkcje ukryta pod przyciskiem lub ikonka, nalezy klikna¢ na przycisku (lub
ikonce) lewym przyciskiem myszki. Oznaczenia poszczeg6lnych funkcji sa spéjne w ramach
aplikacji (niezaleznie od wybranego modutu oznaczenia funkcji sa identyczne). Dostep do
niektorych funkcji jest mozliwy po wyborze odpowiedniej opcji z menu kontekstowego, ktore
jest uruchamiane po kliknigciu lewym przyciskiem myszki na wskazanej pozycji.
Uzytkownik moze uporzadkowa¢ sprawy wg kolumn widocznych w oknie przez nacisnigcie
nagléwka kolumny (np. Numer sprawy)

@ Zlecenia ptatnosci - Microsoft Internet Explorer |ZHE|E|
T

3

Plik.  Edycja widok Ulubione  Marzedzia  Pomoc
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<
éj http: JfbakianPortalfCase/User Tasks, aspact

ﬂ Lokalny intranet

Rys. 1.3

W aktualnej wersji aplikacji obowiazuja nastepujace oznaczenia przyciskow i ikonek
funkcyjnych:

Oznaczenie Opis
Wyhierz | Funkcja umozliwia wyswietlenie listy z danymi zgodnie z
okreslonymi wczes$niej warunkami selekcji
Wyczysh Funkcja umozliwia wyczyszczenie warunkow selekcji
) Nowa sprawa | Funkcja umozliwia rejestracj¢ nowego wniosku KFD
& Odswiez Funkcja umozliwia od$wiezenie ekranu (np. po wprowadzeniu
' zmian)
B Zamknij Funkcja umozliwia zamknigcie formularza z danymi
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Oznaczenie Opis

£ Zatwierds Nie dotyczy KFD

= Zwalnij Funkcja umozliwia zwolnienie sprawy przez uzytkownika (jesli
zostala ona do niego skierowana; umozliwi to nastgpnie
przydzielenie jej innemu uzytkownikowi)

B Przekaz Funkcja umozliwia przekazanie sprawy do wskazanego
uzytkownika
i Flaguj Funkcja umozliwia zmiang flagi sprawy (z “bez uwag” na

,2uwaga, problem” lub odwrotnie)

7 Modyfikuj Funkcja umozliwia dokonanie zmian we wskazanej sprawie
L Patz Funkcja umozliwia wyswietlenie danych szczegdtowych
wskazanej sprawy
IZI T e Funkcja umozliwia powr6t do gornej czesci ekranu
=] Sprawa Funkcja umozliwia przeglad danych sprawy na formularzu

domys$lnym (zazwyczaj jest to formularz zawierajacy komplet pol
charakteryzujacych sprawg)

[ Drukuj Funkcja umozliwia wydruk formularza z danymi

L) Zapisz i zatwierdz Funkcja umozliwia zapis i zatwierdzenie informacji z formularza.
Oznacza to przeprowadzenie wszystkich zdefiniowanych na tym
etapie przetwarzania walidacji oraz (w przypadku ich
pozytywnego wyniku) zmiang stanu sprawy. Umozliwi to
nastgpnie wykonanie kolejnego kroku przetwarzania.

) Zapisz Funkcja umozliwia zapis informacji z formularza. Nie
przeprowadza si¢ walidacji danych, stan sprawy nie ulega zmianie

£3 Anuluj Funkcja umozliwia wycofanie si¢ z modyfikacji danych.

Funkcja umozliwia zaznaczanie spraw do obstugi. Pojedynczych
gdy odznaczanie na konkretnej sprawie lub wszystkich na stronie,
gdy odznaczanie na nagtowku spraw.

Dane sa wpisywane za pomoca formularzy. Formularze zawieraja pola danych do
wypetnienia. Ze wzgledu na sposdb wypelniania wyrdzniane sa trzy typy pol:

pola wymagane — sa to pola kluczowe, wymagane do prawidlowego funkcjonowania
aplikacji. Jezeli pola te nie zostana wypelnione, proba zapisania wraz z zatwierdzeniem
danych spowoduje wyswietlenie komunikatu o btedzie. Kazde pole jest oznaczone czerwona
gwiazdka.

pola opcjonalne — pola te moga pozosta¢ niewypetnione.

pola systemowe — sa to pola niedostgpne dla operatora, wypetniane przez program w
zalezno$ci od wykonywanych operacji. Jako przyktad moga tu postuzy¢: identyfikator
wniosku, uzytkownik wprowadzajacy.
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Pola dziela sie rowniez w zalezno$ci od formatu na:

pola numeryczne — zawicraja dane liczbowe. Wiasciwy znak dziesigtny (kropka lub
przecinek) musi by¢ ustawiony w srodowisku Windows;

pola typu data — format daty zalezny jest od ustawien serwera aplikacji, sugerowany format to
rrrr-mm-dd gdzie dd oznacza dzien, mm — miesiac cyframi arabskimi, rrrr — 0znacza rok.

pola alfanumeryczne — zawieraja dowolny tekst, nie jest sprawdzany format, moga miec¢
jedynie ograniczona dtugos¢;

pola logiczne — w zaleznosci od sytuacji zaznaczenie pola moze oznaczaé¢ jeden z dwoch
mozliwych stanow: ustawiony (w polu moga wystapi¢ np. znaki ,,¥” lub ,, ®*”) lub nie
ustawiony (pole jest puste).

Niektorych pol w formularzach nie mozna wypetni¢ dowolnym tekstem. Mozliwe jest jedynie
wybranie pozycji ze stownika. Zawartosci stownikow sa dostepne w postaci list, rozwijanych
po kliknigciu w symbolu pola listy rozwijalnej (,, ¥ ).

Jezeli wypeliony formularz zawiera bi¢gdne dane lub pola wymagane nie zostaty wypetnione,
na ckranie zostanie wyswietlony komunikat o biedzie. Nalezy woéwczas powrocic¢ do
wpisywania danych.

Po wypetnieniu formularza dane mozna zatwierdzi¢ (jednocze$nie zapisujac do bazy) lub
anulowac¢ (rezygnujac w catosci z dokonanych zapisow).
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Obstuga aplikacji

Obstuga aplikacji polega na rejestracji, modyfikacji 1 zatwierdzaniu poszczegdlnych
formularzy przez kolejnych uzytkownikéw, wskazanych (indywidualnie lub jako grupa),
zgodnie ze zdefiniowanym procesem (Workflow).

Po pozytywnym zalogowaniu otwiera si¢ gldéwne okno programu, ktore zawiera wykaz
wszystkich modutow aplikacji. Kazdy z modutow stanowi odrgbna catos¢, umozliwiajac
pracg w aplikacji w ramach wybranego zagadnienia.

Dostgp do poszczegdlnych modutéw jest mozliwy po kliknigeiu lewym przyciskiem myszKi
na nazwie modutu. Jesli w pozycji menu dotyczacej danego modutu nie wystgpuje dodatkowy
podzial (podmenu), w oknie aplikacji zostanie otwarty formularz zawierajacy list¢ pozycji
danego rodzaju (np. liste zadan). Jesli modul jest podzielony (pod pozycja menu zostanie
rozwini¢te podmenu), nalezy wybra¢ opcj¢ z podmenu i klikna¢ na niej lewym przyciskiem
myszki. Dostgp do poszczegdlnych pozycji menu 1 operacji zalezy od uprawnien
uzytkownika. Niedostepne pozycje menu nie beda wyswietlane.
Aplikacja jest podzielona na nast¢pujace moduty:
e Moje zadania i wnioski,
e Nowy wniosek,
e Obciazenie zadaniami,
e Przeglad wnioskow,
o Wszystkich,
o Okreslonego typu,
e Archiwum wnioskow,
e Poczta wewngtrzna,
o Skrzynka odbiorcza,
o Woystane,

e 7Zmiana hasla.

Jako ulatwienie dla uzytkownika, w gldéwnym oknie aplikacji po starcie aplikacji wyswietlana
jest lista zadan do wykonania dla danej osoby (gorna lista) oraz spraw, ktére byly z ta osoba
powiazane. Listy sa wyswietlane w podziale na strony. Ponizej listy znajduja si¢ przyciski
umozliwiajace przejscie migdzy stronami oraz wejscie bezposrednie na strong o konkretnym
numerze.
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Powyzej listy zadan do wykonania znajduja si¢ przyciski funkcyjne, ktore umozliwiaja
wykonanie poszczegdlnych operacji (sa one aktywne w zalezno$ci od funkcji pracownika w
systemie oraz przyznanych mu praw dostepu):

Nowa sprawa — funkcja umozliwia rejestracje nowego wniosku,

Modyfikuj — funkcja umozliwia modyfikowanie wskazanej sprawy,

Zatwierdz — nie dotyczy KFD,

Zwolnij — funkcja umozliwia zwolnienie pobranego przez uzytkownika
zadania i wykonanie go przez innego uzytkownika z grupy. ,

Przekaz — funkcja umozliwia przekazanie sprawy do wskazanej osoby,

Odswiez — funkcja umozliwia od$wiezenie listy z danymi.

Dostgp do niektérych funkcji jest mozliwy po wyborze odpowiedniej opcji z menu
kontekstowego, ktére jest uruchamiane po kliknigciu prawym przyciskiem myszki na
wskazanej pozycji.

Obstuga sprawy rozpoczyna sig od jej rejestracji.
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2. Proces dla wnioskéw o wyplate ze Srodkéw KFD
2.1  Opis procesu dla wnioskow KFD.

Ponizszy diagram przedstawia w notacji BPMN ogo6lny schemat kolejnosci czynnosci
sktadajacych si¢ na proces KFD. Poziome tory oznaczaja ,,uczestnikow” procesu, do ktorych
naleza:

e Uzytkownik wprowadzajacy wniosek platnosci nazywany ,,Wnioskodawca
wprowadzajacy”
e Uzytkownik sktadajacy podpis cyfrowy na wniosku nazywany ,,Wnioskodawca
zatwierdzajacy”,
e Aplikacja do obstugi zlecen ptatnosci nazywana ,,Procedura automatyczna”
o System w BGK, realizujacy obstuge wnioskow, ptatnosci, nazywany ,,System KFDR”.
Diagram ma charakter pogladowy i prezentuje og6lna kolejnos¢ realizacji czynnosci podczas
obstugi zlecen.

System KFDR

h i
I
1
T
I
|
[

ASW.
r > lizowanie stany
whiosku

Procedura automatyczna

B R P

WPC2
Whprowadzenie

pisu cyfrowego i zapi

pliku do systemu BGK

WPC1

Wprowadzenle
ipisu cyfrowego i zapis|
pliku do systemu BGK

Aplikacja Portal KFD)
zatwierdzajgcy

wprowadzajgcy

Y \

O < > WZ. Wniosek

zrealizowan
WA. Wniosek anulowany WO. Whniosek odrzucony ¥

Rys. 2.1

Proces jest inicjowany przez uzytkownika ,,Wnioskodawca wprowadzajacy”.
Stan EW.

Na poczatku procesu sprawa znajduje si¢ w stanie ,,EW. Edycja wniosku”. W tym stanie
uzytkownik moze wprowadza¢ lub modyfikowa¢ dane zlecenia na formularzu ekranowym
oraz dotacza¢ pliki zatacznikoéw do wniosku. Ze stanu EW proces moze przejs¢, stosownie do
decyzji uzytkownika ,,Wnioskodawca wprowadzajacy” do stanu:
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a. WPC1 — uzytkownik uznaje, ze wprowadzit poprawne dane i wniosek moze by¢
przekazany do podpisu cyfrowego.

b. WA — uzytkownik nie moze wprowadzi¢ poprawnych warto$ci do formularza (lub
skorygowaé¢ btedow wniosku) i decyduje o anulowaniu wniosku. Proces zostaje
zakonczony, wniosek zostaje oznaczony jako anulowany.

Stan WPC1.

Whniosek w stanie WPC1 oczekuje na wykonanie przez uzytkownika ,,Wnioskodawca
zatwierdzajacy” operacji kontroli i zlozenia podpisu cyfrowego na wniosku oraz
zatacznikach. Operacja kontroli polega na wyswietleniu formularza zawierajacego dane
wniosku oraz zalaczniki, przy czym uzytkownik ,,Wnioskodawca zatwierdzajacy” nie moze
modyfikowaé pol formularza. Uzytkownik moze podjac nastgpujace decyzje:

a. Zwrocenie wniosku do korekty — proces wraca do stanu EW, gdzie moze by¢
wykonana ponownie edycja wniosku — wniosek zostanie wyswietlony z aktualna
zawartoscia  pol, uzytkownik ,Wnioskodawca wprowadzajacy” moze
modyfikowaé¢ lub uzupelia¢ pola wniosku (z wyjatkiem pol wypetianych
automatycznie).

b. Ztozenie podpisu cyfrowego na wniosku i zatacznikach —w przypadku wniosku
KFD warto$¢ parametru ,,Ilo$¢ podpisdow” wynosi 2 (zatwierdzanie przez dwie
osoby). Wowczas wniosek przechodzi w stan WPC2 i jest kierowany do drugiej
osoby podpisujacej.

Stan WPC2.

Whniosek w stanie WPC2 oczekuje na wykonanie przez uzytkownika ,,Wnioskodawca
zatwierdzajacy” operacji kontroli 1 zloZzenia podpisu cyfrowego na wniosku oraz
zatacznikach. Operacja kontroli polega na wyswietleniu formularza zawierajacego dane
wniosku oraz zalaczniki, przy czym uzytkownik ,,Wnioskodawca zatwierdzajacy” nie moze
modyfikowa¢ pol formularza. Uzytkownik moze podjac nastgpujace decyzje:

a. Zwroécenie wniosku do korekty — proces wraca do stanu EW, gdzie moze
by¢ wykonana ponownie edycja wniosku — wniosek zostanie wyswietlony
z aktualna zawartoscia pol, uzytkownik ,,Wnioskodawca wprowadzajacy”
moze modyfikowaé¢ lub uzupelnia¢ pola wniosku (z wyjatkiem pol
wypetnianych automatycznie).

b. Zlozenie podpisu cyfrowego na wniosku i zatacznikach — w takim
przypadku uzytkownik sklada podpis cyfrowy 1 wniosek wraz z
zalacznikami w postaci pliku XML jest zapisywany do odpowiedniego
katalogu w systemie KFDR. Po zapisaniu zlecenia proces przechodzi do
stanu ASW.
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Stan ASW.

Whiosek w stanie ASW oczekuje na informacje z systemu KFDR odnosnie realizacji
wniosku. Po otrzymaniu informacji z BGK realizowana jest automatycznie czynno$¢
»aktualizacja stanu” wniosku, polegajaca na zapisaniu do wniosku informacji o stanie
wykonania wniosku.
a. Jesli przelew dotyczacy wniosku zostal wykonany, proces przechodzi do stanu
WZ oznaczajacego zrealizowanie wniosku. Jednocze$nie generowany jest
dokument zawierajacy potwierdzenie wykonania przelewu; dokument ten jest
dotaczany do wniosku jako zatacznik.
b. Jesli wniosek zostal odrzucony, proces przechodzi do stanu WO, oznaczajacego
odrzucenie wniosku.

c. W przypadku wniosku, ktoérego proces obstugi zostat zakonczony, mozliwe jest
przegladanie formularza wniosku (bez mozliwosci modyfikacji) oraz pobieranie
zatacznikow, w tym dokumentu potwierdzenia wykonania przelewu. Do wniosku
moga by¢ takze dopisywane komentarze, zawierajace dodatkowe uwagi nt.
realizacji wniosku. Komentarze sa dostgpne do przegladania przez uzytkownikow.

2.2 Opis struktury danych wniosku KFD oraz zalezno$ci pomigdzy poszczegélnymi
danymi wniosku.

Struktura danych wniosku jest omowiona na formularzu ekranowym zaprezentowanym na
Rys. 2.2 i Rys. 2.3 (ze wzgledu na obszernos¢ jest to pierwsza czg$¢ formularza).

Formularz jest zatytutowany ,,Wniosek o wyplate ze $rodkéw KFD”. Bezposrednio pod
tytutem formularza znajduje si¢ zestaw podl identyfikujacych wniosek. Pola te sa wyznaczane
automatycznie przez system, uzytkownik nie moze modyfikowac zawartos$ci tych pol.

¢ ldentyfikator wniosku — sktada si¢ z dwoch pol, rozmieszczonych ponizej napisu:

o Numer kolejny w roku zarejestrowanego wniosku, nadawany automatycznie po
wprowadzeniu poprawnego wniosku o wyplatg, numeracja wnioskow jest
wspolna dla wszystkich wnioskodawcow,

o Rok z daty rejestracji wniosku.

e Data rejestracji — pojedyncze pole, umieszczone ponizej napisu, zawiera datg
kalendarzowa zarejestrowania wniosku — data jest zapamig¢tywana po wprowadzeniu
poprawnego wniosku.

e Data zlozenia — pojedyncze pole, umieszczone ponizej napisu, zawiera datg
kalendarzowa ztozenia wniosku do BGK, data jest rejestrowana w chwili poprawnego
zapisu wniosku w obszarze komunikacji z systemem informatycznym BGK. Zapis
wniosku nastepuje bezposrednio po zlozeniu na wniosku podpisu cyfrowego.

e Uzytkownik wprowadzajacy — pojedyncze pole, umieszczone ponizej napisu,
zawiera nazwe (login) uzytkownika, ktory zarejestrowat poprawny wniosek.

e Uzytkownik podpisujacy nr 1 — pojedyncze pole ponizej napisu, zawiera nazwe
(login) uzytkownika, ktory jako pierwszy ztozyt podpis cyfrowy na wniosku,
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Uzytkownik podpisujacy nr 2 — pojedyncze pole ponizej napisu, zawiera nazwe
(login) uzytkownika, ktory jako drugi ztozyl podpis cyfrowy na wniosku. Wniosek
opatrzony podpisem cyfrowym jest zapisywany w obszarze komunikacji z systemem
informatycznym BGK,

Wewnetrzny numer sprawy — pojedyncze pole ponizej napisu, zawiera wewngtrzny
numer sprawy, nadawany w sposob ciagly dla kolejnych wnioskéw 1 wspolny dla
wszystkich spraw w ramach systemu BGK-Zlecenia.

Ponizej zestawu pdl identyfikujacych wniosek znajduje si¢ zestaw pdl zatytulowany ,.Stan
realizacji wniosku”. Stan realizacji wniosku jest opisany nastgpujacymi polami,

rozmieszczonymi ponizej:

Status wykonania wniosku — pole znakowe o ustalonym repertuarze, wypetniane
automatycznie na podstawie informacji z systemu BGK (lub wewngtrznie), wniosek
moze przyjmowac nastgpujace statusy:

WO — wniosek odrzucony (hadawany przez system BGK)

o PW - przelew wykonany (nadawany przez system BGK)
o AN —wniosek anulowany (nadawany wewngtrznie)
o BZ - btad zapisu do obszaru komunikacji z systemem BGK nadawany

wewngtrznie)

Data uzyskania statusu — data opisujaca dany status wniosku, dla statusow WO, PW
jest to data odpowiedniego zdarzenia w systemie BGK, dla AN, BZ jest to data
zdarzenia w aplikaciji.

Data rejestracji zmiany — jest to data uzyskania informacji o zmianie statusu
whniosku.

Pola te sa wyznaczane automatycznie przez system, uzytkownik nie moze modyfikowaé
zawartos$ci tych pol.
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‘2 Zlecenia platnosci - Microsoft Internet Explorer.
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Rys. 2.2

Ponizej opisano pola danych wniosku wprowadzanelwybierane przez uzytkownika.

1. Whnioskodawca

Zestaw pol, zatytutlowany ,,1. Wnioskodawca” zawiera pola charakteryzujace oddziat
GDDKIiA, w imieniu ktorego uzytkownik wprowadza wniosek. Pola te sa automatycznie
wypetniane na podstawie loginu uzytkownika (uzytkownik nie moze modyfikowaé
zawartosci tych pol). W systemie istnieje stownik wnioskodawcodw, zawierajacy centralg i
oddziaty GDDKiA (zwane dalej oddzialami GDDKiA). Dane wnioskodawcy zawieraja
nastgpujace pola:
e Symbol wnioskodawcy — symbol oddziatu GDDKIiA sktadajacego wnioski o wyptate
ze S$rodkow KFD. Symbol wnioskodawcy bedzie wyznaczany na podstawie
identyfikatora uzytkownika, ktory zarejestrowatl wniosek.

e Nazwa wnioskodawcy — stowny opis wnioskodawcy

e Numer wniosku wg wnioskodawcy — symbol tekstowy o dlugosci do 20 znakéow,
wprowadzany bez kontroli zawartosci. Powinien zawiera¢ wyznacznik oddziatu
GDDKIA (np. KR- oddziat w Krakowie). Dla wnioskéw z tytulu przekazow
pocztowych numer wniosku powinien zaczynac si¢ od PP.
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2. Beneficjent

Zestaw pol, zatytutowany ,,2. Beneficjent” zawiera pola charakteryzujace beneficjenta
ptatnosci. Dane beneficjenta wprowadza uzytkownik. W celu ufatwienia pracy w systemie
jest prowadzony w trybie przyrostowym slownik beneficjentow — kazdy kolejny beneficjent,
ktory po raz pierwszy jest rejestrowany zostaje zapisany do tego stlownika. Podstawowym
identyfikatorem beneficjenta jest symbol NIP. Przy kolejnym zleceniu uzytkownik
wprowadza w pierwszym polu oznaczonym ,,NIP:” symbol NIP. Podczas wypehiania
symbolu NIP obliczana jest liczba kontrolna i sprawdzana jest w ten sposob formalna
poprawnos$¢ wpisywanego symbolu. Jezeli symbol NIP jest bledny zostanie wyswietlony
komunikat o bigdzie — symbol NIP musi by¢ poprawny, inaczej wniosek nie zostanie
zapisany.

Jesli beneficjent z wprowadzonym symbolem NIP juz zostat zarejestrowany, kolejne pola
opisujace beneficjenta zostana wypetnione automatycznie. Po automatycznym wypetnieniu
uzytkownik moze modyfikowac zawartos$¢ pol (z wyjatkiem symbolu NIP), a zmienione pola
zostana wprowadzone, jako obowiazujace, do stownika. W przypadku, gdy jest to nowy
beneficjent, uzytkownik musi wprowadzi¢ wszystkie pola.

Zestaw danych opisujacych beneficjenta obejmuje nastepujace pola:

e NIP — numer NIP (w przypadku oséb fizvcznych nalezy wpisaé 10
znakow, np. 0000000000 i nie dodawaé beneficjenta do rejestru

e Bezposrednio z symbolem NIP sasiaduje pole ze stowna nazwa beneficjenta,
e Miejscowos¢ — nazwa miejscowosci z adresu siedziby beneficjenta,

e Ulica — nazwa ulicy z adresu siedziby beneficjenta,

e Nr domu — numer domu z adresu siedziby beneficjenta,

e Nr lokalu — numer lokalu z adresu siedziby beneficjenta,

e Kod pocztowy — kod pocztowy z adresu siedziby beneficjenta,

e Poczta — miejscowos¢ poczty z adresu siedziby beneficjenta.

e REGON - uzytkownik moze opcjonalnie wprowadzi¢ symbol REGON, podczas
wypetniania symbolu obliczana jest liczba kontrolna i sprawdzana jest w ten sposéob
formalna poprawnos¢ symbolu (dla 7-, 9- i 14—cyfrowego symbolu REGON). Jezeli
symbol REGON jest btedny zostanie wyswietlony komunikat o biedzie — symbol
REGON musi by¢ poprawny albo musi pozosta¢ niewypelniony, inaczej wniosek
nie zostanie zapisany.

Przy wprowadzaniu nowego beneficjenta uzytkownik moze decydowacé, czy wprowadzi¢ tego
nowego beneficjenta do rejestru, czy pomina¢ wprowadzenie. Stuzy do tego pole oznaczone
tytutem: ,,Czy doda¢ beneficjenta do rejestru?” — w celu zapisania beneficjenta do rejestru
nalezy zaznaczy¢ to pole. Opcja shuzy do eliminacji z rejestru (na podstawie decyzji
uzytkownika) tzw. beneficjentéw jednorazowych.

3. Dane wniosku

Zestaw pol zatytutowany ,,3. Dane wniosku” zawiera nastgpujace pola:

e Zaszeregowanie — zestaw dwoch pol: symbol i nazwa zaszeregowania. Wypelnianie
odbywa si¢ poprzez wyboOr nazwy zaszeregowania ze slownika. Symbol jest
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uzupelniany na podstawie wskazanej nazwy 1 nie jest dostgpny dla uzytkownika do
modyfikacji (modyfikacja odbywa si¢ wyltacznie poprzez wybor innej nazwy ze
stownika).

e Termin platnosci — data ptatnosci wg wnioskodawcy,

e Kwartal realizacji platnosci — pole wymagane. Nalezy wybra¢ oznaczenie kwartatu
(liczby od 1 do 4) z listy rozwijalnej. Tres¢ ,,kwartat realizacji platnosci” (etykieta)
znajduje si¢ za lista rozwijalna. Wybrana warto$¢ oznacza kwartal, w ktérym
przypada termin realizacji platnosci.

e Koszt — Pole wymagane. Nalezy wybra¢ ze stownika warto$¢ {kwalifikowany,
niekwalifikowany}.

e Nr transakcji — numer identyfikacyjny operacji przelewu w systemie Banku
wypelniany automatycznie po wykonaniu przelewu, uzytkownik nie ma mozliwo$ci
modyfikacji tego pola,

e Waluta wniosku — kod ISO waluty, ktorej dotyczy wniosek; po wybraniu kodu
waluty w polu obok jest wyswietlana nazwa waluty,

e Kwota wnioskowana — kwota wniosku,

e Waluta przelewu — kod ISO waluty, w ktorej realizowany ma by¢ przelew; po
wybraniu kodu waluty w polu obok jest wyswietlana nazwa waluty,

e Nr rachunku — numer rachunku, na ktéory ma zosta¢ wykonana ptatno$¢ (pole
wymagane zgodne z regutami walidacji NRB); numer rachunku powinien by¢ podany
w formacie IBAN, przyjmuje sig, ze jesli symbol kraju w rachunku zostal pominigty,
to jest to rachunek polski; platnosci przekazywane na konta za granicg

(posiadajace kod SWIFT) beda realizowane poza BGK-ZL ECENIA

e Kurs — kurs waluty przelewu w stosunku do PLN; pole jest wypetniane automatycznie
przez system BGK po wykonaniu przelewu, uzytkownik nie ma mozliwosci
modyfikacji tego pola.

4. Zrodlo finansowania

W polu oznaczonym ,.4. Zrodto finansowania” uzytkownik wybiera oznaczenie zrodta z listy
rozwijanej. Po wybraniu nazwy Zrédla, w polu obok wyswietla si¢ symbol Zrédta
finansowania. Uzytkownik nie moze modyfikowa¢ zawartosci pola ,,4. Zrodto finansowania™.

1) Dla zadan realizowanych w ramach systemu koncesyjnego nalezy wybra¢ z listy
odrebne zrodlo finansowania ,,Srodki wlasne Krajowego Funduszu Drogowego
(sys.konc.)”,

2) Dla dotychczasowych zrdédel finansowania wskazywanych we wnioskach, np. KFD-
wklad krajowy, KFD-wklad krajowy dla zadan realizowanych ze Srodkow UE nalezy z
listy wybra¢ ogolne Zrodlo ,,Srodki wlasne Krajowego Funduszu Drogowego”.

5. Projekt unijny

W polu oznaczonym ,,5. Projekt unijny” nalezy wybra¢ numer projektu z listy rozwijane;j .
Wartosci wybranych ze stownika nie mozna modyfikowaé rgcznie (mozna jedynie wskazaé
inng wartos$¢ z listy). Nazwa projektu zostanie wyswietlona na podstawie wybranego numeru
(pole nie jest dostgpne dla uzytkownika do modyfikacji).
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dotyczy rejestrowanego wniosku, osoba z karty wzoréw podpisow zglasza numer
projektu unijnego oraz nazwe inwestycji (ktorej dotyczy projekt) droga elektroniczna
na adres bgkzleceniakfd@bgk.com.pl .

6. Tytul platnosci

,0. Tytul platnosci” zawiera pola z informacjami o tytule ptatnosci. Pierwsze z nich jest
wypehiane statym kodem ptatnosci ,,pt GDDKIA”; drugie umozliwia wprowadzenie przez
uzytkownika opisu transakcji.

Dane te tacznie beda przeniesione do pola ,,Tytutem” wystepujacego na przelewie, ktory
zostanie wystawiony na podstawie wniosku.

W przypadku wyplat na rzecz ZUS i Urzedow skarbowych w tytule
platnosci nalezy wskazaé dane identyfikacyjne, czyli:

e ZUS: NIP Platnika, Typ drugiego identyfikatora, Drugi
identyfikator, Typ wplaty, Nr deklaracji, Deklaracja

e Urzedy skarbowe: Typ identyfikatora, ldentyfikator, Okres, Symbol
formularza, Identyfikacja zobowiazania.

7. Plan finansowy
W polu oznaczonym ,,7. Plan finansowy” uzytkownik wybiera jedna z pozycji, dostgpnych do

wyboru w tym polu. Po wybraniu numeru pozycji planu w polu ponizej wyswietla si¢ stowna
nazwa wybranej pozycji planu finansowego.
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8. Nazwy plikow zalgcznikow

W polu oznaczonym ,,8. Nazwy plikow zalacznikéw” znajduje si¢ lista nazw plikow
dotaczonych jako zataczniki do wniosku. Nazwy plikow beda wypetnione automatycznie
przez system. Zalaczniki dolaczane sa w kolejnym kroku rejestracji wniosku. Zasady
dolaczania zalacznikow zostaty opisane w pkt.2.3.1.

3 Zlecenia platnogci - Microsoft Internet Explorer

>
Plk Edyca Widok Ulbione Marzedzia  Pomoc tacza -
~
1.winioskodawca: Kieles GDDKiA, Oddzist u Kisleach
Nurner wniosku wg wnioskodawoy: 1/2/2010/KIE
2, penefigent NIP; 2222222222 ¥ | BUDIMEX 5.4,

Ulica: Warszawska

Hr lokalu: Kod pocztowy:  22-102

Czy dodaé benefigenta da rejestru?

D2
nadzér inuestorski v
Termin phatnoid:  2010-08-20 E] ¥ |kwartat reslizagi platnoza,
Koszh, | miskwslfikowany % | Wy transskgic
Waluks wniosku:  [PLN M) ztoty Kuwots whioskowsna: 7 896,12
Waluks przelewa: [PLN ¥ zloty Hr rachunku: 79124010821234567890123456
Kurs:
4, #rédio finansowania; EBI-ALT Srodki EBI na budows autostrad (A1,44,46) -

5. Projekt uniiny:
Mumer prajektu: [ 2004/PL/16/C/PT/007-04 W

ar Preeb.d.krnr 2 Warszawa-siedice-Terespal na adckon.obw.Biste PodlaskieTeraspol

p GDDKIA  fra 154/2010

7, Plan finansowy: | 42 >

Budowa drogi §-7 Jedrzejow - gr. woj.Swigtokrzyskiega

2 Hazuy plikéu zatacznikdu:

9. Decyzja Wprowadzajacege: | Wybierz... v

Ki tarz W d. :
uuuuuuu provadzajacego: L ey

u
Status walidagi podpisu: wniosek do podpisu

Komentarz Zatwierdzajacego:

Powdd adrzucenia w BGK:

(oo aéry

Sesja zostanie zakoficzona za: 1323
Fowersd by Bonair CasePro

< >
&] Gotome % Lokslny intranst

Rys. 2.3

9. Decyzja Wprowadzajacego

W koncowej czg$ci formularza znajduje si¢ pole ,,9. Decyzja Wprowadzajacego”.
Uzytkownik wybiera jedna z dostgpnych w tym polu mozliwosci:

e Whniosek do podpisu — oznacza skierowanie wniosku do podpisu cyfrowego (pod
warunkiem, ze wniosek jest wypelniony poprawnie),

¢ Anulowanie wniosku — o0znacza wycofanie wniosku.

W koncowej czgs$ci wniosku znajduje si¢ pole ,,Komentarz Wprowadzajacego” przeznaczone
do zapisania wyjasnien uzytkownika do wniosku.
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2.3  Przykladowy przebieg procesu dla wniosku KFD
2.3.1 Wypekienie wniosku

Wypehienie formularza wniosku oznacza rejestracje nowej sprawy. Aby zarejestrowa¢ nowa
sprawe, nalezy z poziomu listy zadan okresli¢ typ sprawy
1 wceisnaé przycisk Nowa sprawa (lub z gtownego menu wybra¢ modut ,,Nowa sprawa” i
wybraé typ sprawy: KFD). Na ekranie zostanie wy$wietlony formularz do rejestracji danych
okres$lonego rodzaju (rys. 2.4):

23 Zlecenia platnogci - Microsoft Internet Explarer,

Plk Edycga Widok Ulbione Marzedzia  Pomoc -
" - o . »
O wsteez - () Iﬂ IELI o ) wysaka) ¢ Ulubione (=] == ﬁ ‘;“ tacza
~
Zaloguj
Modyfikuf Przekaz [ | Sprawa Drukuj () Zapiszizatwierd? () Zapisz Anulul
Moje zadania i wnioski - ikl a2 5 L'Eh i ©zap ©zan e L
Moy whiosek
Obcigzenie zadaniami Wiosek o wyplate ze srodkdw KFD
Przeglad wnioskiw v Identyfikator wniosku Data rejestragi Data zfozenia
P 2010-03-05
Archivum whioskdw e 2010 =
Uzytkawnik Uzytkownik
Poczta wewnetrzna > wprawadzajacy padpisujacy nr 1
GDDKIEDKEDZ
Zrmiana hasta Uzytkownik
podpisujacy nr 2
iylaguj Wewnetrzny numer sprawy: 309
Stan realizacji wniosku
Status wykonania wniosku Data uzyskania statusu Data rejestradi zmiany
1. wnioskadawca: Kislee GDDKiA, Oddzist w Kieleach
Hurner wniosku wg wnioskodawey: *
2, Bensfigent NIP: * | *
Migjscowadts Ulica:
Hr domu: Hr lokaalu: Kod pocztowy:
Poczta:
REGON: Czy dodaé benefigenta do rejestruz []
2, Dane wniesku:
Symbol = owanias #
Mazwa L
Tarmin phatnofd: * Wiybierz... ¥ |kwartat reslizadi platnodei.
Koszk: | Wybierz.., v M transakdgi:
Waluta wniosku: 5 Kuwota wnioskawsna: *
Waluta przelewu: hd My rachunku: *
Kurs:
rédio finansauania: * v
v
: *
& Tytut ptatnofc:  ph GDDKIA *
7. Plan finansowy: 4
*
v
< >
&] Gotome % Lokslny intranst

Pola obowiazkowe oznaczone sa czerwona gwiazdka.

Po wypelieniu odpowiednich pd6l formularz nalezy zapisa¢. Mozna to zrobi¢ na dwa
sposoby. Po wcisnigciu przycisku Zapisz zostanie przeprowadzona walidacja zawartosci
formularza, ale w przypadku btedow istnieje mozliwos$¢ zapisu nieprawidlowo wypetnionego
formularza. Bedzie on traktowany jako niekompletny
1 nie zostanie przekazany do kolejnego Uzytkownika, ale zostanie zapisany w bazie. W
przypadku wcisnigcia przycisku Zapisz i zatwierdz zostanie przeprowadzona kontrola
wprowadzonych informacji. Jesli dane zostanga uznane za poprawne, stan sprawy zostanie
ustalony zgodnie z definicja procesu, a sprawa przekazana do kolejnej osoby (zgodnie z
definicja). Sprawa zniknie z listy zadan do wykonania uzytkownika wprowadzajacego (bedzie
widoczna na li§cie spraw w dolnej czeéci ekranu), natomiast zostanie wy§wietlona na liscie
zadan do wykonania uzytkownika podpisujacego nr 1. Jesli dane nie powinny by¢ zapisane,
nalezy uzy¢ przycisku Anuluj.
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Kolejnym krokiem powinno by¢ dotaczenie zalacznikow (zeskanowane oryginaty
dokumentéw badz kopie dokumentéw potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem) . W tym celu
nalezy wskaza¢ wniosek na liScie zadan, a nast¢pnie wybra¢ opcje Modyfikuj. Na ekranie
zostanie wyswietlone okno umozliwiajace dotaczenie kolejnych zalacznikéw do sprawy
(Rys.2.5).

@ Zlecenia ptatnosci - Microsoft Internet Explorer r._”'i|5_?|
Plik.  Edvcia widok Ulubione  Marzedzia  Pomoc ’;’
. — n — »
e wstecz ~ () \ﬂ \E‘ A pe ) wyyszukaj S'\'(’ Ulubione {‘E - éz = ] iﬁ 3 tacza
-
Strona aidwna - hMaoje zadania i whioski Case DR Szukaj |
Zaloguj © Zapiszizatwierd (& Zapisz % Odéwier ] Zamkni)
Moje zadania i wnioski
Przeglgdsj.. cIyic Usuf
oy mmiasek o (Przegiadsl. | | Miezyse | =
Obciazenie zadaniami O |Przegladaj.. | | Wyczyse | xUsud
Przeglad whioskiw vl O |Prasglagsj..| | Wyezysé | slsuf
Archivum wnioskow O |Przegladsi.| | Wyozyse | xUsuf
Foczta wewnelirzna v O |Przeglads.. | | WyCTy s | xlsufi
Zmiana hasta
Dodaj Usur
iylogu) L )L
Wozyta)
Lista tymczasowa
| | Identyfikatar | Mazwa pliku | Typ pliku Wiielkosi pliku
Brak danych..
Lista
‘ ldentyfikator | Mazwa pliku | Typ pliku | Wielkost pliky | Mazwa

Brak darych..

[+]00 géry A
< | >
éj Gotowe ﬂ Lokalny intranet

Rys. 2.5

Aby doda¢ zatacznik nalezy wcisnac przycisk Przegladaj, a nastepnie wskazac plik (tylko w

do pliku w polu obok przycisku Przegladaj. Nastgpnie nalezy wcisnaé przycisk Wczytaj. Po
wykonaniu operacji plik bgdzie widoczny na liscie plikow tymczasowych. Aby zakonczyé
operacje, nalezy wcisna¢ przycisk Zapisz i zatwierdz.

UWAGAI!: W procesie KFD wymagane jest dotaczenie do wniosku co najmniej jednego
zalacznika. Je$li na powyzszym ekranie uzyta zostanie funkcja Zapisz i zatwierdz bez
podtaczenia jakiegokolwiek zalacznika, wowczas dla tego zadania ikona spinacza zmienia na
ikong formularza, a po otwarciu tego zadania (przycisk Modyfikuj) pojawi si¢ komunikat:
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4 Eksportuyj (,;I'v-1ccl}-fikuj ﬁprzekai [7] Sprawa @Drukuj () Zapisz i zatwierd? () Zapisz 3 Anulyj

Btad walidacji sprawy

Wystapit btad w procesie. Do przetwarzane] sprawy nie zostat zatgczony Zaden plik. W
celu dalszego przetwarzania przez podpisujgcego nalezy do sprawy dodac wiasciwe
zatgczniki.

Rys. 2.6

Aby przywrocic mozliwos¢ dolaczania zatacznikow, nalezy wecisnaé przycisk Zapisz
1 zatwierdz, a pdzniej znowu przejs¢ do obstugi zatacznikow dla wniosku i ponownie nacisnaé

przycisk Modyfikuj.

Nieprawidlowoscia wykrywana podczas dolaczania zatacznikow jest réwniez zbyt duzy
rozmiar pliku. Dopuszczalny rozmiar zalaczanego pliku to 2 MB. Podczas proby
wezytania zbyt duzego pliku (po wecisni¢ciu_przycisku Wczyta]) na ekranie zostanie
wyswietlony _odpowiedni __komunikat _ (Rys.2.7). Plik nie zostanie wczytany.
W przypadku dokumentéw o wigkszej objetosci nalezy podzieli¢ je na kilka mniejszych
plikow PDF.

= Zlecenia platnosci - Windows Internet Explorer

— =
[cISA ErTE o] [42] [ ] [4
Blik  Edycja  Widok Ulbione [arzedzia  Pomoc
< Ulbione | 55 @& - & Bezplatna ustuga pocztowa .. £ | -
.Z\ecema phatniosci & - B | @! T Stpona v Bezpieczeristwo > Narzgdzia - @- =
[ I —————————————~
Strona gidwna + Moje zadania i wnioski EaaelD# Szuksj ‘
Zaloguj (@ zapiszizatwisrd: @ Zapisz 2 Odswiez &) Zamknij
Maje zadania i wnioski
C:\Documents and Settings\s | Przeglag Wyczyic Usuf
MNowy wniosek O oo\ | Preegadal | | Wiyezyse | x
Obciazenie zadaniami O \m\ L s
Przeglad wnioskaw v o
Archiwum wnioskdw O
Pocta wewnatzna w || Pj!ekttore p_m;w 53za duze.
h Wybierz pliki o rozmiarach da
Zmiana hasta Dodai | | usud _J—\_ 2543 KB
Wyloguj | OK |
Wezytaj
Lista tymczasowa
Tdentykator | Nazwa plikd Wielkose pliku |
‘Elrak danych ‘
Lista
‘ |dentyfikator ‘ Mazwa pliku WielkoSé pliku | Nazwa |
‘Elrak danych ‘
A
< | &
Gotowe W) Lokalny intranet da - Hioow -
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2.3.2 Zatwierdzenie wniosku (lub zwrot do korekty)

Sprawa jest zatwierdzana przez 2 osoby (1. podpis - osoba z I kolumny karty wzoroéw
podpiséw, 2. podpis — osoba z II kolumny karty wzorow podpisow) . Sposéb postepowania
dla kazdej z os6b podpisujacych jest identyczny. Jesli warto$¢ parametru bedzie inna niz 1 lub
2, na ekranie zostanie wyswietlony odpowiedni komunikat.

Operacja jest wykonywana przez uzytkownika zatwierdzajacego wniosek. Po wyswietleniu
szczegotow sprawy (w trybie modyfikacji) uzytkownik podpisujacy ma na ekranie
wyswietlone dodatkowe okno akceptacji danych (Rys. 2.8).

Aby zaakceptowa¢ wniosek, nalezy wcisna¢ przycisk Podpisz. Na ekranie zostanie
wyswietlona prosba o wpisanie PIN (Rys. 2.9). Po wpisaniu PIN i wcisnigciu przycisku OK
wniosek zostanie zatwierdzony. Uzycie przycisku Zaniechaj bedzie oznaczalo rezygnacje z
zatwierdzenia wniosku (w tym przypadku stan sprawy nie ulegnie zmianie).

23 Zlecenia ptatnosci - Microsoft Internet Explorer [’._H'EIEI
Flik ~ Edycja  ‘“Widok Ulubione Marzedzia Pomoc ,’
B — n »
- \ y 8 ; 5 _ 1 2
e Wshecz </ \ﬂ @ 0 | & ‘iyszukaj A Ulubione {‘3 ez = _] ii & tarza
T — oy e
Strona ghivwna - Maje zadania i wnioski Case ID# E
Zaloguj [ Zatwierdz, nie podpisuj &1 Zamknii
Moje zadania i wnioski |
Wazystkie zadania
Podpisz
Cheigzenie zadaniami
Przeglad whioskow w
Archiweum whioskdw | Formularz  \ Dane XML
FPoczta wewngtrzna w
Zrmiana hasta Wniogek o wyplate ze drodkdw KFD
Wiyloguj Identyfik ator wniosku Data rejestragi Uzytkownik wprowadzajacy
32 2010 2010-08-23 GDDKIEDKEDZ
Wewngtrzny nurner sprawy: 283
1.wnioskodawca: Kielce GDDKA, Oddziat w Kielcach
Murner wniosku wg wnioskodawoy: 172/ 2010/ KIE
2, Benefigent NIP; 222222232322 BUDIMEX 5.4,
Migjscowosd: Warszawa Ulica: Warszawska
Mr darmu: 1z Mr lokalu: kod pocztowy: ZZ-10%
Poczta: Warszawa
REGON:
2, Dane whiosku:
Symbol zaszeregowaniat 2
Mazws zaszeregowaniz:  nadzér inwestorski
Terrnin platnogd: 2010-08-30 2 kwartat realizagi pratnogdi
Koszt: nickwalfikowany v
< b4
@ Applet com, pl.comprze, applet, sign. SignApplet started \-J Lokalny intranst
Rys. 2.8

PINKod  [=|[0/X]

WprowadZ kod PIN

ok | Zzaniechaj |

Rys. 2.9
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Aby zwroci¢ wniosek do korekty, nalezy z poziomu formularza wniosku wcisna¢ przycisk
Zapisz, nie podpisuj. W tym przypadku mozna wpisa¢ komentarz zawierajacy powod zwrotu
(Rys. 2.10). Whniosek zostanie przekazany do korekty uzytkownikowi wprowadzajacemu
dane.

23 Zlecenia ptatnosci - Microsoft Internet Explorer

Plik  Edycja  ‘Widok Ulubione Marzedzia Paomoc h

Q Wstecz = () \ﬂ \ELI ;‘J /.-\: ‘Wyszukai ‘:1\?’ Ulubiane &2? = ﬁ i“ tacea
Strong ghdweris - Moje Zadania i wniozki Caze [D# |CaseID "
Zaloguyj © Zapisz komentarz 2 Wirdé
Moje Zadania | whioski wWhiosek skierowany do korekty w zwigzku z nastepujacymi zastrzezeniami:

‘Wezystkie zadania “

OhcigZenie zadaniami

Przeglad whioskw w

Archiveurm whioskdw

Poczta wewnetrzna w

Zmiana hasta

Wiyloguj

E Do gory
v
< 4
@j Gotowe ‘J Lokalny inkranet
Rys. 2.10

2.3.3 Generowanie pojedynczych potwierdzen KFD

Pojedyncze potwierdzenia sa zataczane do poszczegdlnych wnioskéw o wyplate ze srodkow
KFD ze statusem ,,wniosek zrealizowano”. W archiwum wnioskow nalezy wybra¢ i kliknaé¢
myszka na numerze sprawy. Na ekranie zostang wyswietlone informacje o wniosku wraz z
zaktadka ,Lista zgromadzonych zalacznikéw”. Nalezy wowczas wybraé ,,Pobierz plik”
przypisany dla pojedynczego pliku ,,Potwierdzenie przelewu”.

Plik mozna otworzy¢ lub zapisa¢ na dysku.

2.3.4 Generowanie potwierdzen zbiorczych KFD

Generowanie zbiorczych potwierdzen realizacji wnioskow KFD odbywa si¢ poprzez
utworzenie sprawy typu ,,Generuj potwierdzenia”.

Po wybraniu sprawy typu ,,Generuj potwierdzenia” i wcisnigciu przycisku Nowa sprawa w
gléwnym oknie aplikacji zostanie wyswietlony formularz ,,Potwierdzenie zbiorcze dla KFD”
(Rys. 2.11).

Poniewaz dokument (potwierdzenie) bedzie zawsze generowany dla wnioskéw ztozonych
przez konkretnego wnioskodawce (Oddziat GDDKiA), dane wnioskodawcy sa wyswietlane
na podstawie identyfikatora osoby, ktéra generuje zestawienie. Funkcja generowania
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potwierdzen dostepna jest dla uzytkownikow
z poszczegdlnych oddziatéw GDDKIA. Informacje o oddziale wnioskodawcy, uzytkowniku
generujacym potwierdzenie oraz dacie generacji nie sa dostgpne do modyfikacji.

Nalezy ustawi¢ parametry okresu, dla ktorego maja by¢ generowane potwierdzenia, w postaci
dat granicznych realizacji wniosku. W tym celu nalezy w polu ,,Data od” wpisa¢ poczatkowa,
w polu ,,Data do” koncowa date okresu (obie daty sa obligatoryjne). Jesli obie daty sa
identyczne, to zestawienie bedzie obejmowato potwierdzenia z jednego dnia. Nast¢pnie
nalezy wcisnaé przycisk Zapisz, aby zapisa¢ sprawe (i moc pozniej do niej wroécic), lub
Zapisz i zatwierdz, aby zatwierdzi¢ sprawe, tj. wygenerowaé potwierdzenia.

23 Zlecenia ptatnosci - Microsoft Internet Explorer

Plik  Edycja  ‘Widok Ulubione Marzedzia Paomoc o
" - n - =
OWstecz M > ) \ﬂ \ELI _"J ’ ! Yyszukaj ‘:\?’ Ulubiane 62{ = Iii i“ tacea
L
Strons ghovena - Moje Zadania i wniozki Caze [D# |CaseID
Zaloguj
Modyfikuj g% Przekaz [ Sprawa Dirukuj Zapisz i zatwierdz Zapisz Anuluj
Moje zadania | wnioski t ik Elsp = | © zep ©zap e L
Mowey wniosek
Obciagenie zadaniami Potwierdzenie zbiorcze dla KFD
Przeglad whioskw w
Archivweurm whioskdw Wewngtrzny numer sprawy: 310 Symbol wnioskodawey: Kielee
Mazwa wnioskodawey: GDDKi4, Oddziat w Kieleach
Poczta wewngtrzna LA
- Data generowania potwierdzen: 2010-03-08 B
Zmiana hasta Usytkownik generujzcy
Wloguj potwiardzenia: GDDKIEDKEDZ
Data realizagi zlecer:
Data od: * Data do: *
EDO o1y
v
< >
@j Gotowe \J Lokalny inkranet
Rys. 2.11

Po zatwierdzeniu sprawy (po naci$nigciu Zapisz i zatwierdZ) zostanie wygenerowany
dokument w formacie PDF, zawierajacy wykaz potwierdzen dla poszczegdlnych wnioskow
KFD, po jednym potwierdzeniu na stronie. Dokument ten zostanie dolaczony (jako zatacznik)
do tej sprawy. Nastgpnie z poziomu sprawy dokument ten mozna przegladac, zapisa¢ lokalnie
na swoim dysku lub wydrukowac.

Podczas generowania dokumentu PDF jest przeprowadzana kontrola, czy liczba potwierdzen
nie przekracza dopuszczalnej ilo$ci w jednym pliku (jest to parametr systemu). Jesli liczba
generowanych potwierdzen zostanie przekroczona, to w pliku PDF pojawi si¢ komunikat o
przekroczeniu dopuszczalnej liczby potwierdzen.

Jesli dla zadanego okresu nie bedzie zadnego potwierdzenia, to w pliku PDF pojawi sig
komunikat o braku potwierdzen dla zadanych dat.

Po zakonczeniu generowania potwierdzen sprawa ,,Generuj potwierdzenia” powinna by¢
widoczna na liscie ,,Moje zadania 1 wnioski”. Jesli zadanie nie jest wysSwietlane na liScie
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moich zadan, nalezy ja od$wiezy¢ (klawisz Od$wiez). Po wejéciu do tej sprawy (poprzez
»Modyfikuj”) na ekranie zostanie wyswietlona informacja o zapisaniu zatacznika do sprawy
(Rys. 2.12).

2l Zlecenia ptatnogci - Microsoft Internet Explorer

Plik.  Edvcia widok Ulubione  Marzedzia  Pomoc -,'
S . — 1 ~ i »
eWstecz M > ) \ﬂ @ ﬂ P ) wyyszukaj \.’/‘\?’ Ulubione eﬁl [ A iz = ij ‘3 tacza
-
Strona chdvwnia - Maoje zadania i whioski Case |D# =
Zaloguj

Moje zadania | whioski | Modyiku] g Preekaz ] Sprawa (=) Drukyj () Zapiszizatwierd? () Zapisz 63 Anuluj

I RNIIELS Wygenerowano potwierdzenie zbiorcze
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Rys. 2.12

Aby obejrze¢ wygenerowany dokument, nalezy wcisna¢ przycisk Sprawa i przejs¢ na
znajdujaca si¢ w dolnej czesci ekranu zaktadke ,,Lista zgromadzonych zatacznikow” (Rys.
2.13).
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Plik  Edycja ‘Widok Ulubione Marzedzia Paomoc

@Wstecz - J @ @ :;] pWyszukaj ‘(?/r\\?u\ubione v@ B' I; E |_J ﬁ 'ﬁ

Adres @ http: /fbgka0/PortaljCase/FCase, aspx?AutoCheck=FalsefContextID=11d37249-f 1b2-4662-8456-929 396 7d1ds

Data zakofczenia 2010-09-09 13:38:15

Beneficient (dans_sprawey)

ARCADIZ

Wininzkocawea (dane_sprawy) GODKiA, Oddziat w Kielcach

Mazwa pozycji planu (dane_sprawy)

‘Buduwa autostrady A2 Konin - Koto

Tytut platnadei (dane_sprawy)

[tets 09.09.2010

Wil wrinsku o platnogs (dane_sprawsy)

Zakohczono spravie

!

Lista zadah aktywnych Y‘\.‘ Lista zadaf historyezhych T Lista zgromadzonych zalacznikow

x Lista zgromadzonych danych

\

r\.\ Lista zhozonych podpisdw Y‘*.‘ Chiekly w sprawie A Histaria standw Y’\ Kamentarze Y'*.\ Ugythowenicy 2wigzani ze sprawsg

Lista zgromadzonych zalacznikow

Raola we whiosku Typ MNazwa pliku Rozrmiar pliku
Pohierz zatgeznik bk_plik_zalacznik applicationipdrs KFD_2SCANS4T 2_000.pdf 2335132
Pohierz zatacznik blk_plik_zalacznik application/pdr 12KFO_28CANS412_000 pdf 233512
Pobierz zatacznik potwierdzenie_przelewu application/pdf twiorz_pdf31 7 pdf Q9319
|z| Do gory
bt
3 | >
@ http: ffbgka0iPortaliCase/FCase, aspxrAutaCheck=F alsefContextID=11d37249-f 1bZ-4662-3458-92923967d 1 de 4 ‘d Lokalny intranst
Rys. 2.13

Nastgpnie nalezy klikna¢ link Pobierz zatacznik. Dokument zostanie wyswietlony na ekranie

(Rys. 2.14).
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& tworz_pdf300. pdf - Adobe Reader (=3
Plik. Edycja ‘Widok Dokument Narzedzia Okno  Pomog *

=X [i]i1 | ® ® [%]

|>

Bank Gospodarstwa Krajowego
Al. Jerozolimskie 7
00-955 Warszawa 15 03.09.2010
Skr. Pocztowa 41
(44)

Data wystawienia

Numer transakcji KFD-0000001117-0002-0000029736 W

POTWIERDZENIE REALIZACJI WNIOSKU
O WYPLATE ZE SRODKOW KFD

Oddziat GDDKIiA: Kielce

MNa podstawie wniosku GDDKiA Nr 23/k/2010 z dnia 03.09.2010
Bank dokonat w dniu 03.09.2010

przelewu w kwocie 652,23 waluta PLN

kurs: 1,0000

Rys. 2.14

Podczas pobierania zatacznika pojawi si¢ pytanie, czy plik zalacznika ma by¢ otwarty czy
zapisany na dysk. Wybranie opcji Otwérz spowoduje wyswietlenie dokumentu
z potwierdzeniami, a wybranie opcji Zapisz zapisanie go na dysku lokalnym do dalszej
obslugi. Po wybraniu opcji Otwoérz dokument zostanie wyswietlony na ekranie
1 nastgpnie mozna go zapisa¢ na dysku lub wydrukowaé korzystajac z funkcji przegladarki
dokumentéw PDF.

Ostatnim etapem jest przeniesienie sprawy do archiwum. W tym celu z poziomu szczegotéw
sprawy ,,Generuj potwierdzenia” nalezy wcisnaé przycisk Zapisz
i zatwierdz. Sprawa zniknie z listy biezacych zadan i zostanie przeniesiona do ,,Archiwum
wnioskow”.  Stwarza to mozliwos¢  pozniejszego powrotu to tej  sprawy
i ponownego dostgpu do zatacznika z wygenerowanymi potwierdzeniami KFD.
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3. Przeglad i obstuga spraw — moje zadania i wnioski

Etapy obstlugi poszczegdlnych spraw zaleza od specyfiki konkretnego procesu. Sprawa jest
przekazywana kolejnemu uzytkownikowi, indywidualnemu lub grupie uzytkownikow. W
pierwszym przypadku zadanie bedzie widoczne tylko u jednego (konkretnego) uzytkownika,
w drugim bedzie widoczne jako zadanie dla wszystkich uzytkownikow w danej grupie,
dopoki jeden z tych uzytkownikow nie otworzy zadania — woOwczas nastapi przypisanie do
niego tego zadania. Zadanie kolejnego uzytkownika polega¢ bedzie na uzupehieniu danych
(dostgpnych dopiero na etapie tego uzytkownika), akceptacji danych (lub ich odrzuceniu) lub
skierowaniu sprawy do innego uzytkownika. Wszystkie rodzaje dzialan sa wykonywane z
poziomu listy zadan i wnioskow przypisanych danemu uzytkownikowi.

Po wybraniu modutu ,,Moje zadania i wnioski” z gldéwnego menu aplikacji w oknie aplikacji
zostanie wyswietlona lista zadan do wykonania dla danego uzytkownika (dla utatwienia, na
ogo6l lista ta jest otwierana po zalogowaniu do systemu). Obok zadania znajduje si¢ opis
dziatania, ktére powinien podja¢ uzytkownik (lub aktualnego stanu sprawy). Ponizej listy
zadan jest wyswietlana dodatkowo lista spraw, ktére ostatnio byly przetwarzane przez
uzytkownika (Rys. 3.1).

Kolejne dziatania do wykonania sa mozliwe po wskazaniu sprawy na liscie 1 wci$nigciu
odpowiedniego przycisku funkcyjnego z gérnego menu, lub wskazaniu akcji do wykonania z
menu kontekstowego. Jest ono uruchamiane po wskazaniu sprawy na liscie i najechaniu
kursorem na dotyczaca tej sprawy ikonke akcji. Nalezy wybra¢ odpowiednia operacje i
klikna¢ na niej lewym przyciskiem myszki. Wykaz operacji dostepnych do wykonania zalezy
od stanu przetwarzania sprawy.

2 Zlecenia platnosci - Microsoft Internet Explorer

Plik  Edycja ‘Widok Ulubione Marzedzia Paomoc ’;’
" — n »
ew;tecz @ \ﬂ \ELI l\J ’ ! Wiyszukaj ‘s\?’ Ulubione {‘3 - &g = _] ﬁ i‘i tacza
BANK B
GOSPODARSTWA
KRAJOWEGO
Zlecenia platnosci
Strona ciduwna - Moje Zackanis | wnicski Case
Zalogu] KFD ¥ (D Nowasprawa | o Modyfikuj 5 Zatwierdz 2 Zwolnij g5 Przekaz 2 Odéwie:
Moje zadania i whioski Moje zadania WWidok darych KFD - ligta 7z
Nowy wniosek

[pkana) dia wezystiich

ChcigZenie zadaniami
Przeglad whioskiw v . Mumer RDF'Z Beneficjent Wnioskodawea fhazualoczre Uy e dio . KW?@ Ty
picie | [ sprawy Flaga | whiosku e L o e planu finansowania ptatnosci I
Archivwum whinskw (ol - = (dane_sprawy) | (dane_sprawy) | (dane_spraw
Poczta wewnetzna L D Genen
10 .
Zmiana hasta O vE L’E potwierdzenia
Whtogui D GDDKi#, Oddziat
0O | “ o e Kielcach
|j Genary)
o« |08 -"-'ﬂ potwierdzenia
|j| GDDKiA, Oddziat
O | g |o i Kielcach
D Generuyj
O s g potwierdzenia
Panel selstcji
Ostatnio obslugiwane sprawy WWidok danych KFD - lista 51 %
<
@ http: ffbgks0jPartal/Case [FNewCase .aspx ‘-3 Lokalny intranet

Rys. 3.1
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3.1  Przeglad formularza

Aby obejrze¢ dane na formularzu, nalezy wskaza¢ zadanie na liScie, a nastgpnie ustawié
kursor na odpowiedniej ikonce akcji (dotyczacej danej sprawy). Zostanie wyswietlone menu
kontekstowe. Z tego menu nalezy wybra¢ opcje Patrz. Na ekranie zostanie wy$wietlony
formularz z dotychczas wypelionymi danymi. Wyglad wyswietlanego formularza zalezy od
stanu sprawy i operacji, ktéra powinien wykona¢ uzytkownik. Przyktadowo: dla uzytkownika
rejestrujacego dane, na ekranie zostanic wyswietlony formularz do rejestracji danych; dla
uzytkownika podpisujacego, na ekranie zostanie wyswietlony formularz dotyczacy decyz;ji.

Z poziomu przegladu zadania mozna wrocié¢ do listy zadan lub wykonac kolejne operacje (np.
modyfikacje¢ danych).

3.2  Uzupelnianie danych

Uzupetienie danych dotyczy zaréwno przypadku, gdy formularz zostat zapisany jako
niekompletny, jak i dopisywania danych na kolejnym etapie przetwarzania. Sposob
postgpowania jest w obu przypadkach identyczny.

Aby uzupehié¢ dane na formularzu, nalezy wskaza¢ zadanie na liScie, a nastgpnie ustawic
kursor na odpowiedniej ikonce akcji (dotyczacej danej sprawy). Zostanie wyswietlone menu
kontekstowe. Z tego menu nalezy wybra¢ opcje Modyfikuj. Na ekranie zostanie wyswietlony
formularz z dotychczas wypelionymi danymi. Nalezy uzupeti¢ dane, a nastgpnie zapisac
formularz. Mozna to zrobi¢ na dwa sposoby. Po wecisnigciu przycisku Zapisz nie zostanie
przeprowadzona walidacja zawarto$ci formularza. Bedzie on traktowany jako niekompletny i
nie zostanie przekazany do kolejnej osoby. W przypadku wcisnigcia przycisku Zapisz i
zatwierdz zostanie przeprowadzona kontrola wprowadzonych informacji. Jesli dane zostana
uznane za poprawne, stan sprawy zostanie ustalony zgodnie z definicja procesu, a sprawa
przekazana do kolejnej osoby (zgodnie z definicja). Sprawa zniknie z listy zadan do
wykonania pierwszej osoby (bgdzie widoczna na liScie spraw w dolnej czg$ci ekranu),
natomiast zostanie wyswietlona na licie zadan do wykonania kolejnej osoby. Jesli dane nie
powinny by¢ zapisane, nalezy uzy¢ przycisku Anuluj.

3.3 Anulowanie sprawy

Aby anulowaé sprawg, nalezy zaznaczy¢ ja na liscie, a nastgpnie ustawi¢ kursor na
odpowiedniej ikonie akcji (dotyczacej danej sprawy/zlecenia). Zostanie wyswietlone menu
kontekstowe. Z tego menu nalezy wybra¢ opcj¢ Modyfikuj. Na ekranie zostanie wyswietlony
formularz z dotychczas wypetnionymi danymi. Nalezy uzupetni¢ dane, a nast¢pnie w polu
,Decyzja Wprowadzajacego” wybraé opcjg ,,Anulowanie wniosku” (Rys.3.2).
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Pl Edycja  Widok  Ulubione  Marzedzia  Pomoc ]

GWstecz < J \ﬂ @ h /._\J iyszukaj \‘?/1:(’ Ulubione e} <] ~ :\,'_ — _J ﬁ '3 tarza
Termin ptatnodei: * Wybierzi. % kwartat realizagi pratnodc, ~
Koszt: Hr transskdi:
waluta whioskut Kuota wnioskowana: *
waluta przelewu: Mr rachunku: *
kurs:
4, Zrédie finansawania: | -
5. Projekt uniiny:

Murmer projektu: | "|

Mazwa zadania: *
&, Tytut ptatnosci: pt GDDKIA #*

7. Plan finansowy:

&, Mazwy plikdw zatacznikdw:

9, Decyzia Wprowadzajacego: | Wybierz.., M
W

Kormentarz Wprowadzajacego!

Status walidagi podpisu:

Kornentarz Zatwierdzsjacego:

Powdd odrzucenia w BGH:

E Do gory

Secia ractanie valinhezana var 1055

[

H Lokalny inkranet

Rys. 3.2

Po wcisnigciu przycisku Zapisz i zatwierdz sprawa zostanie przeniesiona do Archiwum i
zniknie z listy zadan do wykonania dla danego uzytkownika. Taka sprawa nie bedzie juz
nigdy dostgpna do edycji. Uzytkownik moze jedynie anulowa¢ sprawy nie przestane jeszcze
do Banku. Generalnie nie ma potrzeby anulowania nie wystanych do Banku wnioskéw, gdyz
mozna je catkowicie przeedytowaé aby uzyska¢ poprawny wniosek.

W przypadku Kkoniecznosci dokonania anulowania wnioskéw wprowadzonych do
systemu BGK - ZLECENIA i przekazanych do Banku Gospodarstwa Krajowego
(podpisanych przez 2 upowaznione osoby), nalezy przesta¢ do Banku pismo dotyczace
ww. anulowania — najpoézniej do godziny 14.00, na jeden dzien roboczy przed data
realizacji. Pisma podpisane przez 2 osoby z karty wzoréw podpisow nalezy wysylaé¢ na
nr faxu 22627 03 82 badz scan pisma droga elektroniczna na adres
bgkzleceniakfd@bgk.com.pl, a jego oryginal poczta na adres Banku.

3.4 Ograniczanie zadan (Panel selekcji)

Zakres zadan (spraw) wyswietlanych w module ,,Moje zadania” moze by¢ ograniczany
poprzez korzystanie z selekcji zadan. Po nacisnigciu przycisku Panel selekcji (znajdujacego
si¢ pod ramka ekranu ,Moje =zadania”) rozwinie si¢ sekcja selekcji zblizona do
przedstawionej na ponizszym rysunku (Rys. 3.3).
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Rys. 3.3

Korzystajac z panelu selekcji mozliwe jest zawgzenie listy przegladanych spraw poprzez
ustawienie nastgpujacych kryteriow wyboru danych:

a) ogo6lnosystemowych CasePro
e (zas rozpoczgcia — czas rozpoczgcia sprawy (wskazany dzien)
e Numer sprawy — numer sprawy (identyczny z Numer sprawy)
e Priorytet — parametr dodatkowy
e Typ wniosku — typ wniosku podawany w podpowiedzi

b) specyficznych dla spraw obstugiwanych w BGK-Zlecenia, z warunkami zaleznymi od
kontekstu, z ktorego uruchomiono Panel selekcji. Ponizej warunki selekcji, ktore dostgpne sa
dla sekcji moje zadnia w procesie KFD:

e Beneficjent

e Whnioskodawca

e Nazwa pozycji planu

e Tytul ptatnosci

e Waluta wniosku o ptatnos¢

Sa to pola tekstowe, gdzie mozna wstawia¢ pelne wyszukiwane teksty lub pierwsze znaki
wyszukiwanych nazw.

Po zaznaczeniu kryteriow wyboru danych, nalezy nacisna¢ przycisk Wybierz, wowczas w
oknie Moje zadania pojawia si¢ tylko wnioski wg podanych kryteriow selekcji. Podane
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kryteria selekcji obowiazujaca az do odwotania lub do wyjscia z sekcji Moje zadania. Uzycie
przycisku Wyczys¢ czyséci dane w polach selekcji.

3.5  Zatwierdzanie pojedynczej sprawy

Zatwierdzanie sprawy jest wykonywane oddzielnie na kazdym etapie przetwarzania. Sposob
wykonywania operacji zalezy od rodzaju i etapu przetwarzania.

W przypadku rejestracji danych z formularza zatwierdzanie oznacza przeprowadzenie
weryfikacji danych wprowadzonych we wniosku i w przypadku stwierdzenia ich
poprawnosci, zapis danych do bazy i zmiang stanu sprawy (przekazanie do nastgpnej osoby).
Woéwezas nalezy w ,,Decyzji Wprowadzajacego ,, wybrac ,,Wniosek do podpisu”. A nastgpnie
dokona¢ weryfikacji i zapisu danych przy pomocy przycisku Zapisz i zatwierdz.
Zatwierdzanie danych przez uzytkownika podpisujacego oznacza akceptacje danych sprawy
(jest to réwnoznaczne z podpisem elektronicznym) lub jej odrzucenie. Aby akceptant mogt
zaakceptowa¢ (lub odrzuci¢) sprawe, nalezy wskaza¢ ja na liScie, a nastgpnie wcisnac
przycisk Modyfikuj. Na ekranie zostanie wyswietlony formularz z danymi (Rys. 3.4).

Aby zaakceptowac sprawg (ztozy¢ podpis elektroniczny), nalezy z poziomu formularza z
danymi sprawy (Rys. 3.4) wcisna¢ przycisk Podpisz. Na ekranie zostanie wyswietlona prosba
0 wpisanie PIN (Rys. 3.5). Po wpisaniu PIN i wcisnigciu przycisku OK sprawa zostanie
zatwierdzona. Uzycie przycisku Zaniechaj bedzie oznaczalo rezygnacj¢ z zatwierdzenia
sprawy (w tym przypadku stan sprawy nie ulegnie zmianie).

23 Zlecenia ptatnosci - Microsoft Internet Explorer
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Wiyloguj Identyfik ator wniosku Data rejestragi Uzytkownik wprowadzajacy
32 2010 2010-08-23 GDDKIEDKEDZ
Wewngtrzny nurner sprawy: 283
1.wnioskodawca: Kielce GDDKA, Oddziat w Kielcach
Murner wniosku wg wnioskodawoy: 172/ 2010/ KIE
2, Benefigent NIP; 2222222222 BUDIMEX S.A,

Migjscowoid: Warszawa Ulica: Warszawska

Mr darmu: 1z Mr lokalu: kod pocztowy: ZZ-10%

Poczta: Warszawa

REGOM:

3, Dane wniosku:

Symbol zaszeregowaniat 2

Mazws zaszeregowaniz:  nadzér inwestorski

Terrnin platnodc: 2010-08-30 3 kwartat reslizagi platnodci.

Koszt: nickwalfikowany v
< b4
@j Applet com, pl.comprze, applet, sign. SignApplet started \J Lokalny intranst

Rys. 3.4
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WprowadZ kod PIN

ok | Zzaniechaj |

Rys. 3.5

Uwaga: Sprawa jest zatwierdzana przez 2 osoby (1. podpis - osoba z I kolumny karty wzorow
podpisow, 2. podpis — osoba z II kolumny karty wzorow podpisow) . Sposob postepowania
dla kazdej z 0sob podpisujacych jest identyczny. Jesli warto§¢ parametru bedzie inna niz 1 lub
2, na ekranie zostanie wyswietlony odpowiedni komunikat.

Aby zwr6ci¢ sprawe do korekty, nalezy z poziomu formularza wniosku wcisnaé przycisk
Zapisz, nie podpisuj. W tym przypadku mozna wpisa¢ komentarz zawierajacy powod zwrotu.
Whiosek zostanie przekazany do korekty uzytkownikowi, ktory wprowadzit dane.

3.6  Przekazywanie do innego uzytkownika

Operacja moze by¢ wykonana jako:

e kolejny etap procesu (proces moze zawiera¢ skierowanie sprawy do okreslonego
uzytkownika petniacego rolg kierownika, a on przydziela sprawy do wykonania
podwladnym); w tym przypadku mozna operacje wykonaé zar6wno jako modyfikacje
zadania, jak i przekazanie,

e jako operacja dodatkowa.

Aby przekazaé sprawe do innego uzytkownika, nalezy wskaza¢ zadanie na liscie, a nastgpnie
ustawi¢ kursor na odpowiedniej ikonce akcji (dotyczacej danej sprawy). Zostanie
wyswietlone menu kontekstowe. Z tego menu nalezy wybra¢ opcj¢ Przekaz. Na ekranie
zostanie wyswietlona lista uzytkownikéw, do ktorych zadanie moze by¢ przekierowane (RYs.
3.6). Nalezy wskaza¢ (zaznaczy¢) uzytkownika na liScie, a nastgpnie wcisnac¢ znajdujacy si¢
nad lista przycisk Przekaz. Po wykonaniu operacji sprawa zniknie z listy zadan do wykonania
dla danego uzytkownika, bedzie jedynie widoczna na licie spraw ostatnio obstugiwanych
przez danego uzytkownika. Jesli natomiast sprawa powinna pozosta¢ do wykonania przez
aktualnego uzytkownika, nalezy si¢ wycofa¢ z przekazywania (nalezy z poziomu listy
uzytkownikow) weisnaé przycisk Zamknij.

Uwaga: Przetozony musi zwrdci¢ szczegdlng uwage na stan sprawy, aby uniknaé np.

przekazania sprawy ze statusem ,,Wprowadzenie podpisu cyfrowego nr 1”7 osobie
nieupowaznionej do sktadania podpisu elektronicznego.
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3.7  Zmiana flagi sprawy

Sprawy moga by¢ oznaczone dwoma rodzajami flagi: ,.bez uwag” i1 ,juwaga problem”.
Pierwsza z nich okre§la sytuacj¢ normalna, druga to ostrzezenie dla uzytkownika.
Standardowo sprawy maja nadawana przez system flage ,,Bez uwag”.

Aby zmieni¢ flage sprawy, nalezy wskaza¢ zadanie na liScie, a nastgpnie ustawi¢ kursor na
odpowiedniej ikonce akcji (dotyczacej danej sprawy). Zostanie wyswietlone menu
kontekstowe. Z tego menu nalezy wybra¢ opcje Flaguj. Na ekranie zostanie wys$wietlone
okienko ,,Flaga” (Rys. 3.7). Nalezy wybra¢ flagg z listy, a nastgpnie potwierdzi¢ wybor przez
wcisnigcie przycisku Zapisz. Po wykonaniu operacji obok sprawy bedzie wys$wietlona
zmieniona flaga. Jesli natomiast operacja nie powinna by¢ wykonana, nalezy si¢ z niej
wycofaé przez wcisnigcie przycisku Anuluj w oknie wyboru flagi.
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Rys. 3.7
3.8 Zwalnianie zadan

Operacja dotyczy zadan przydzielanych grupie uzytkownikow i1 polega na zwolnieniu
pobranego przez uzytkownika zadania, co umozliwi wykonanie operacji przez innego
uzytkownika z grupy. Przyktadowo: faktura zostata przekazana do ksiggowosci i moze by¢
opracowana przez kazda z osob pracujacych w dziale. Jedna z nich zaczgla obshugiwaé
sprawe (pobrata ja z puli, co spowodowato przypisanie sprawy do danej osoby). Osoba ta
moze si¢ wycofa¢ z wykonywania operacji, a nastgpnie zwolni¢ zadanie, aby wrécito do
ogo6lnej puli zespotu.

Aby wykona¢ operacje, nalezy wskaza¢ zadanie na liscie, a nastgpnie ustawi¢ kursor na
odpowiedniej ikonce akcji (dotyczacej danej sprawy). Zostanie wyswietlone menu
kontekstowe. Z tego menu nalezy wybra¢ opcje Zwolnij (Rys.3.8). Po wykonaniu operacji
zadanie bedzie ponownie widoczne na liscie zadan do wykonania dla kazdej z oséb w dane;j
grupie uzytkownikow.
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4, Obcigzenie zadaniami

Modul umozliwia poréwnanie obciazenia zadaniami przez poszczegolnych uzytkownikow.

Po wybraniu modutu ,,Obciazenie zadaniami” z gléwnego menu aplikacji w oknie aplikacji
zostanie wyswietlona lista uzytkownikow (Rys. 4.1), wraz z informacjami o ilo$ci zadan
przydzielonych i1 aktualnie wykonywanych. Jest to pomocne zwlaszcza wtedy, gdy zadanie
jest kierowane przez przetozonego do konkretnych podwtadnych. W konsekwencji zadanie
moze by¢ skierowane do tego pracownika, ktéry ma mniejsze obciazenie zadaniami.
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5.

Przeglad wnioskow

Modut umozliwia przeglad danych zwiazanych ze sprawa. Przeglad spraw jest mozliwy w
odniesieniu do konkretnego typu sprawy lub spraw wszystkich typow.

Po wybraniu modutu ,,Przeglad wnioskéw” z gldéwnego menu aplikacji nalezy okresli¢, czy
przeglad bedzie dotyczyt wszystkich spraw, czy konkretnego typu sprawy (w tym przypadku
nalezy wskaza¢ typ z listy). W oknie aplikacji zostanie wyswictlona lista spraw (Rys. 5.1),
wraz z informacjami o dacie utworzenia i zakonczenia, uzytkowniku, i stanie sprawy.
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Rys.5.1

Aby obejrze¢ szczegoty sprawy, nalezy klikna¢é myszka na numerze sprawy. Na ekranie
zostanie wyswietlony formularz zawierajacy komplet informacji zwiazanych ze sprawa (RYys.
5.2). Dane sa podzielone na nastgpujace zaktadki merytoryczne:

Domyslny formularz

zakladka

zawiera

informacje

uzytkownikow na kolejnych etapach przetwarzania,

wprowadzone

przez

Szczegbly sprawy — zakladka zawiera informacje ogoélne (np. numer sprawy, stan),

oraz informacje dodatkowe, znajdujace si¢ na dodatkowych zaktadkach widocznych w
dolnej czgsci okna:

o Lista zadah aktywnych — zakladka zawiera informacje, jakie aktualnie zadanie
jest aktywne (i ktory uzytkownik je wykonuje),

o Lista zadan historycznych — zakladka zawiera list¢ zwiazanych ze sprawa
zadan wykonanych (zakonczonych), wraz z informacja, ktéry uzytkownik
wykonat dang operacjg,
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Lista zgromadzonych zatacznikow — zakladka zawiera list¢ dotaczonych do
sprawy zalacznikow,
Lista zgromadzonych danych,

Lista ztozonych podpisow — zakladka zawiera dane uzytkownikow, ktérzy
zatwierdzili wniosek o wyptate,

Obiekty w sprawie - zakladka zawiera nast¢pujace obiekty: beneficjent, dane
sprawy, potwierdzenie przelewu,

Historia stanéw — zaktadka zawiera histori¢ przetwarzania sprawy (wykaz
kolejnych stanow),

Komentarze — zaktadka zawiera list¢ komentarzy zwiazanych ze sprawa,

Uzytkownicy zwiazani ze sprawa — zakladka zawiera list¢ uzytkownikow
powiazanych ze sprawa wraz z okre§leniem ich roli w sprawie (wlasciciel,
operatorzy).
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6. Archiwum wnioskow
Modut umozliwia przeglad danych zwiazanych ze sprawa zakonczona.

Po wybraniu modutu ,,Archiwum wnioskéw” z gldéwnego menu aplikacji w oknie aplikacji
zostanie wyswietlona lista spraw archiwalnych (Rys. 6.1), wraz z informacjami o dacie
utworzenia, zakonczenia i stanie sprawy oraz o uzytkownikach procedujacych wniosek.
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Rys. 6.1

Aby obejrze¢ szczegoty sprawy, nalezy kliknaé myszka na numerze sprawy. Na ekranie
zostanie wyswietlony formularz zawierajacy komplet informacji zwiazanych ze sprawa (RYs.
6.2). Dane sa podzielone na nastgpujace zaktadki merytoryczne:

e Domyslny formularz - zakladka zawiera informacje wprowadzone przez
uzytkownikéw na kolejnych etapach przetwarzania,

e Szczegoly sprawy — zakladka zawiera informacje ogdlne (np. numer sprawy, stan),
oraz informacje dodatkowe, znajdujace si¢ na dodatkowych zaktadkach widocznych w
dolnej czg$ci okna:

o Lista zadan aktywnych — zaktadka zawiera informacjg, jakie aktualnie zadanie
jest aktywne (i ktory uzytkownik je wykonuje),

o Lista zadan historycznych — zaktadka zawiera list¢ zwiazanych ze sprawa
zadan wykonanych (zakonczonych), wraz z informacja, ktdry uzytkownik
wykonat dang operacje,

o Lista zgromadzonych zalacznikow — zakladka zawiera list¢ dotaczonych do
sprawy zalacznikow (a dla wnioskdw zrealizowanych takze pojedyncze
potwierdzenia realizacji platnosci),
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Lista zgromadzonych danych,

Lista zlozonych podpisow — zakladka zawiera dane uzytkownikow, ktérzy
zatwierdzili wniosek o wyptate,

o Obiekty w sprawie - zakladka zawiera nastgpujace obiekty: beneficjent, dane
sprawy, potwierdzenie przelewu,

o Historia stanow — zakladka zawiera histori¢ przetwarzania sprawy (wykaz
kolejnych stanow),
Komentarze — zaktadka zawiera list¢ komentarzy zwiazanych ze sprawa,

Uzytkownicy zwiazani ze sprawa — zakladka zawiera listg¢ uzytkownikéw
powiazanych ze sprawa wraz z okresleniem ich roli w sprawie (wtasciciel,
operatorzy).
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7. Zmiana hasla
Modut umozliwia zmiang hasta przez uzytkownika.

Po wybraniu modulu ,,Zmiana hasta” z gléwnego menu aplikacji w oknie aplikacji zostana
wyswietlone pola umozliwiajace rejestracj¢ hasta (Rys. 7.1).

Aby zmieni¢ hasto, nalezy wpisa¢ dotychczasowe hasto w polu ,,Stare hasto”, a nastepnie
nowe hasto w polach: ,,Nowe hasto” i1 ,,PotwierdZ nowe hasto”. Wprowadzona zmiang nalezy
zapisa¢. W tym celu nalezy wcisna¢ przycisk Zmien hasto. Po wykonaniu operacji przy
kolejnym logowaniu uzytkownik bedzie identyfikowany na podstawie nowego hasta. Jesli
zmiana hasta nie powinna by¢ wykonana, nalezy wcisna¢ przycisk Anuluj.
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