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Wprowadzenie  

System EOD to system zarządzania treścią, czyli dokumentami, sprawami i zadaniami. 

System łączy przechwytywanie informacji i jej gromadzenie wraz z wyszukiwaniem, 

zarządzanie w postaci przepływy pracy oraz udostępnianie, dystrybucję i archiwizację. 

Aplikacja obejmuje przede wszystkim wyzwania związane z efektywnym wykorzystaniem i 

przechowywaniem dużych ilości informacji.  

Główne cechy systemu pozwalają na:  

 Przechwytywanie treści  

 Gromadzenie treści  

 Zarządzania informacją, dokumentami i związanymi z nimi zadaniami  

 Udostępnianie (dystrybucja) dokumentów  

 Bezpieczną archiwizację  

System zapewnia natychmiastową przesyłkę i obsługę odpowiednich rodzajów 

dokumentów. Głównym jego celem jest odejście od pisemnego opisywania dokumentów, 

a także usprawnienie pracy między GCUW, a placówką oświatową. System zakłada obsługę 

następujących typów dokumentów:  

 Wniosek o zaangażowanie  

 Faktura  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

http://www.gcuw.pl/
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FAK – faktura  

PLZ – wniosek o zmianę PLZ  

RB – realizacja budżetu  

WOZ – wniosek o zaangażowanie  

JO – jednostka obsługiwana  

  

  

1.  Podstawowa obsługa  

Pracownicy jednostek obsługiwanych (Dyrektor jednostki obsługiwanej  oraz upoważniony 

pracownik) inicjujący procesy mające miejsce w jednostce oświatowej korzystają z Panelu 

Pracownika z modułu ZADANIA w celu rejestracji i obsługi dokumentów (poprzez obsługę 

zadań).  

Pracownicy GCUW zajmujący się obsługą dokumentów i spraw korzystają z Panelu 

Pracownika z modułu ZADANIA i SPRAWY w celu obsługi spraw, zlecenia zadań, 

kompletowania dokumentacji w ramach sprawy oraz z modułu Zadania w celu obsługi 

dokumentów (poprzez obsługę zadań).  

Zadania są realizowane w module ZADANIA niezależnie od tego z jakiego procesu pochodzi 

zadanie. Może ono wynikać z dokumentu (w tym faktury), uruchomionego procesu, zadania 

(ze sprawy).  

  

  

2.  Podpis elektroniczny  

Realizacja mechanizmu podpisu elektronicznego zakłada dostarczenie funkcjonalności 

pozwalającej na akceptację i podpisanie elektroniczne wprowadzonych przez 

użytkowników w formularzu danych. Dane w postaci xml będą podpisywane podpisem 

elektronicznym przy użyciu komponentów i bibliotek KIR Szafir. Informacja o dokonaniu 

http://www.gcuw.pl/
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podpisu elektronicznego prezentowana będzie na wydrukach pdf dokumentów oraz w 

systemie EOD w module Dokumenty i Sprawy (na poziomie dokumentu).  

3.  Pierwsze logowanie  

Logujemy się za pomocą adresu strony internetowej: 

https://eod.gcuw.pl/   

Po wpisaniu powyższego adresu pojawia się okno.  

  

Należy wybrać klawisz na klawiaturze F5, by odświeżyć stronę.  

  

Pojawia się kolejne okno. Należy kliknąć ZAAWANSOWANE.  

    

 
  

Należy wybrać DODAJ WYJĄTEK.  

http://www.gcuw.pl/
https://eod.gcuw.pl/
https://eod.gcuw.pl/
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Pojawia się okno z zatwierdzeniem. Należy wybrać POTWIERDŹ WYJĄTEK BEZPIECZEŃSTWA  

 

  

  

Po wykonaniu powyższych czynności wyświetla się panel z przejściem do logowania. By do 

niego przejść należy wybrać PANEL PRACOWNIKA.  

  

http://www.gcuw.pl/
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Po wybraniu PANELU PRACOWNIKA pojawia się okno logowania. Należy wpisać login i 

hasło.  

 

http://www.gcuw.pl/
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4.  PROCES: Wniosek o zaangażowanie   

Dokument wniosek o zaangażowanie pozwoli na rejestrację informacji o zaangażowaniu 

środków przez JO oraz zapewni przekazanie tej informacji do GCUW w celu weryfikacji 

pokrycia wydatku w planie, potwierdzenia możliwości dokonania zakupu przez Dyrektora 

jednostki obsługiwanej oraz dalszego zaimportowania dokumentu do systemu księgowego.  

 

 1) Zadanie: Rejestracja wniosku o zaangażowanie  

  

By utworzyć wniosek o zaangażowanie należy kliknąć UTWÓRZ.  

  

Start
JO - Rejestracja 

wniosku o 
zaangażowanie

GCUW - 
Sprawdzenie 

pokrycia 
wydatku w 

planie

JO - Dyrektor 
potwiedzenie 

zakupu
Koniec

http://www.gcuw.pl/
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Z listy rozwijanej wybieramy WOZ – wniosek o zaangażowanie  

 

Po dokonaniu wyboru pojawia się okno:  

  

Pola do wypełnienia:  

 JEDNOSTKA: wybór swojej jednostki.  

 DOSTAWCA: określa się nazwę kontrahenta.  

 DATA ZLECENIA:  data zawarcia zamówienia z kontrahentem.  

 TERMIN ZLECENIA: data umowna z kontrahentem. Jest to termin realizacji zlecenia.  

 TERMIN ZAPŁATY DO: data umowna z kontrahentem, jaki czas zapłaty.  

 FORMA PŁATNOŚCI: z listy rozwijanej wybieramy GOTÓWKA/PRZELEW.  

http://www.gcuw.pl/
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 REALIZACJA PRZEZ REFERAT: z listy rozwijanej wybieramy referat.  

 OPIS MERYTORYCZNY: wypełnia się czego dotyczy zakup, jego przeznaczenie i do 

jakiego celu będzie wykorzystywany oraz w jakiej działalności szkoły będzie 

wykorzystywany (sekretariat, świetlica, kuchnia, gabinety, sala lekcyjna nr…, itp.). 

Opis merytoryczny jest ograniczony do jednej linijki tekstu. Dodatkowe 

informacje, możemy przekazać w polu „Uwagi” 

  

RODZAJ ZLECENIA:  

Klikamy DODANIE WIERSZA  

  

  

Po kliknięciu DODANIE WIERSZA pojawia się okno:  

  

Należy uzupełnić kwotę – wartość zlecenia. Po uzupełnieniu klikamy DODAJ WIERSZ.   

Pracownik GCUW na początkowej fazie wdrażania systemu wspomoże Państwa informacją 

w tym zakresie.  

By zakończyć zadanie należy wybrać DODAJ I ZAKOŃCZ.  

  

http://www.gcuw.pl/
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2) Zadanie: Podpis pod rejestracją wniosku o zaangażowanie  

  

 

Pola do wypełnienia:  

 DOKUMENT DO POPRAWY: z listy rozwijanej wybieramy TAK/NIE. W przypadku 

zaznaczenia NIE zadanie zostanie zwrócone do poprzedniego zadania.  

 NR WNIOSKU O ZAANGAŻOWANIA: uzupełniamy nr. wniosku o zaangażowanie 

 KLIKAMY PODPISZ: schemat podpisu jest taki sam do wszystkich typów 

dokumentów i został omówiony szczegółowo w podrozdziale nr 2 Podpis elektroniczny 

pod opisem merytorycznym do faktury  

  

Po złożeniu podpisu zadanie zostaje przekazane do GCUW, celem sprawdzenia 

dostępności środków.   

http://www.gcuw.pl/
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3) Zadanie: Sprawdzenie pokrycia wydatku w planie 

 

Pola do wypełnienia:  

 AKCEPTACJA GCUW: z listy rozwijanej wybieramy TAK/NIE. W przypadku zaznaczenia 

NIE zadanie zostanie zwrócone do poprzedniego zadania.  

 RODZAJ ZLECENIA: edytujemy kwotę wpisaną przez JO i klasyfikujemy wydatek 

Po złożeniu podpisu zadanie zostaje przekazane do JO, celem akceptacji Dyrektora 

http://www.gcuw.pl/
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4) Zadanie: Potwierdzenie zakupu  

  

Po dokonaniu stosownego zabezpieczenia środków w planie finansowym zadanie 

powraca do jednostki celem potwierdzenia zakupu.  

 Pola do wypełnienia:  

 POTWIERDZENIE REALIZACJI: z listy rozwijanej wybieramy POTWIERDZAM 

ZAKUP/REZYGNUJĘ Z ZAKUPU.  

Po dokonaniu potwierdzenia realizacji klikamy ZAKOŃCZ.  

  

  

http://www.gcuw.pl/
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 5) Zadanie: Podpis pod potwierdzeniem zakupu  

Klikamy PODPISZ i ZAKOŃCZ.  

Obsługa tego zadania kończy obsługę procesu.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.gcuw.pl/
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5.  PROCES: Obieg dokumentu faktury  

  

Obieg dokumentu faktury pozwala na rejestrację otrzymanej faktury i jej weryfikację pod 

kątem merytorycznym przez użytkowników oraz zapewni przekazanie tej informacji 

pomiędzy poszczególnymi uczestnikami procesu w celu szczegółowej kontroli formalno – 

rachunkowej, dokonania płatności oraz zaksięgowania w systemie księgowym.  

 

  

  

  

  

  

  

  

Start
JO - Rejestracja 

faktury
JO - Potwierdzenie 

faktury
JO - Opis 

merytoryczny

JO - Podstawa 
zastosowania trybu 

zamówień 
publicznych

JO - Akceptacja 
Dyrektora

GCUW - Sprawdzenie 
pod wględem 

formalno-
rachunkowym

GCUW - Dekretacja 
księgowa

GCUW - Wpisanie do 
inwentarza

GCUW - Akceptacja 
Głównej Księgowej

GCUW - Przeliczenie 
kwoty

Koniec

http://www.gcuw.pl/
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1) Zadanie: Rejestracja faktury  

  

 Na potrzeby rejestracji faktur został utworzony serwer pozwalający na rejestrację i 

obsługę maili z dokumentem faktury przez kancelarię GCUW. Skrzynka pozwala na 

przyjęcie dokumentu tylko w formacie PDF.   

 Zeskanowany dokument w formacie PDF należy przesłać na adres mailowy:  

faktury@gcuw.pl 
Dokument następnie w ciągu około 2 minut pojawia się u Państwa w puli. 

Z listy zadań z puli poprzez kliknięcie myszą pobieramy zadanie. Po pobraniu zadania z puli 

zyskuje ono status REALIZOWANE.  

 

Po kliknięciu pozycji pojawia się do obsługi pierwsze zadanie. By wypełnić odpowiednie 

parametry należy kliknąć EDYTUJ.  

 

 

 

http://www.gcuw.pl/
mailto:faktury@gcuw.pl
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Pola do wypełnienia:  

 SPRAWA: nadawany nr przez system.  

 Czy chcesz usunąć dokument: z listy rozwijanej wybór TAK/NIE. W przypadku 

zaznaczenia opcji TAK i zakończeniu zadania faktura zostaje usunięta.  

 KOMENTARZ: Nie jest obowiązkowy. Jednak podczas obsługi tego procesu można 

zasygnalizować ew. istotne elementy na które należy zwrócić uwagę.  

 DATA WPŁYWU: Określa się datę, tj. data wpływu dokumentu do jednostki. 

 DATA WYSTAWIENIA: Data wystawienia dokumentu przez kontrahenta.  

 KONTRAHENT: Nie wypełnia się. Pracownik GCUW wypełnia na etapie zadania 

,,Sprawdzenie formalno – rachunkowe’’.  

 NR FAKTURY: nr dokumentu wystawionego przez kontrahenta.  

 JEDNOSTKA: wybór swojej jednostki.  

 KWOTA BRUTTO: kwota określona na dokumencie.  

 WALUTA: wybór waluty 

 DATA PŁATNOŚCI: termin określony na dokumencie.  

 FORMA PŁATNOŚCI: z listy rozwijanej wybieramy GOTÓWKA/PRZELEW. W przypadku 

płatności gotówkowej należy zarejestrować (zeskanować i przesłać do systemu) pismo 

dot. zwrotu na konto pracownika.  

Na każdym etapie zadanie można oddać do puli. Wówczas inny użytkownik który ma 

uprawnienia do realizacji tego zadania może pobrać dokument. W każdym zadaniu istnieje 

możliwość oddania do puli.  

  

Po wypełnieniu powyższych parametrów zaznaczamy ZAKOŃCZ.  

    

Zasada edycji i zakończenia jest taka sama jak w tym zadaniu.  

Po zakończeniu odpowiedniego zadania użytkownik otrzyma do realizacji kolejne zadanie. 

Wówczas pojawi się ono w zakładce W PULI (w przypadku uprawnienia kilku osób do tego 

zadania) lub w zakładce REALIZOWANE (w przypadku realizacji zadania tylko przez jedną 

osobę).  

http://www.gcuw.pl/
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2) Zadanie: Potwierdzenie faktury  

  

 

Pola do wypełnienia:  

 POTWIERDZENIE FAKTURY: z listy rozwijanej wybór TAK/NIE  

 KOMENTARZ: w przypadku zaznaczenia NIE w POTWIERDZENIU FAKTURY należy 

uzupełnić komentarz o przyczynie nie potwierdzenia dokumentu. Jest to parametr 

konieczny.   

Klikamy OK -> ZAKOŃCZ  

Zaznaczenie opcji NIE w przypadku potwierdzenia faktury i zakończenia zadania zadanie 

zostanie zwrócone do etapu realizacji zadania REJESTRACJA FAKTURY.  

  

  

 

 

 

 

 

http://www.gcuw.pl/
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3) Zadanie: Opis merytoryczny  

  

Przykład  

 

  

Pola do wypełnienia:  

 POWRÓT DO REJESTRACJI FAKTURY: z listy rozwijanej wybór „TAK/NIE”. W przypadku 

zaznaczenia opcji „TAK”, uzupełnieniu parametru „KOMENTARZ” i wybranie opcji 

„ZAKOŃCZ”, dokument wróci do zadania „Rejestracja faktury”.  

 KOMENTARZ: wypełniany w przypadku wypełnienia ANULOWANIE: TAK  

 FAKTURA DOTYCZY: lista rozwijana DOKUMENT BEZ UMOWY/UMOWA/WNIOSEK O 

ZAANGAŻOWANIE. Należy odpowiednio wybrać.  

 WNIOSEK O ZAANGAŻOWANIE – w przypadku zaznaczenia gdy FAKTURA DOTYCZY 

wniosku o zaangażowanie odblokuje się pole do pobrania odpowiedniego wniosku, 

wówczas klikamy SZUKAJ. Otwiera się nowe okno z dostępnymi wnioskami o 

zaangażowanie do pobrania.  

http://www.gcuw.pl/
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Klikamy odpowiednią pozycję.  

Po pobraniu wniosku o zaangażowanie wygląda to następująco.  

   

 REALIZACJA PRZEZ REFERAT: z listy rozwijanej wybieramy odpowiednio referat przez jaki 

ma być realizowany dokument.  

 

 OPIS MERYTORYCZNY: wypełnia się czego dotyczy zakup, jego przeznaczenie i do 

jakiego celu będzie wykorzystywany oraz w jakiej działalności szkoły będzie 

wykorzystywany (sekretariat, świetlica, kuchnia, gabinety, sala lekcyjna nr…, itp.) 

▪ Dla wygody użytkowników opisujących faktury żywieniowy, wprowadzono 

automatyczny opis faktur. Wystarczy odznaczyć niebieski znaczek w dolnym 

prawym rogu 

 STATUS PODMIOTU VAT ORAZ RODZAJ OPODATKOWANIA: wybiera się DODAJ WIERSZ. 

Pojawia się okno z listą rozwijaną do wyboru.  

http://www.gcuw.pl/
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Zawsze należy wybrać odpowiedni STATUS i RODZAJ (status weryfikujemy 

odpowiednio na stronie Ministerstwa Finansów który jest dostępny na stronie 

https://ppuslugi.mf.gov.pl/_/).  

Po wypełnieniu wygląd jest następujący:  

 
  

Po wypełnieniu wszystkich parametrów w zadaniu klikamy OK -> ZAKOŃCZ.  

 

 

 

 

 

 

 

http://www.gcuw.pl/
https://ppuslugi.mf.gov.pl/_/
https://ppuslugi.mf.gov.pl/_/
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4) Zadanie: Podpis elektroniczny pod opisem merytorycznym do faktury  

  

 

Po wypełnieniu poprzednich zadań generuje się pierwszy obraz metryki do dokumentu.  

Klikamy EDYTUJ  

Pola do wypełnienia:  

 DO POPRAWY: Lista rozwijana TAK/NIE. W przypadku zaznaczenia TAK dokument wróci 

do poprzedniego zadania. W przypadku NIE dokument zostanie zaakceptowany i 

przejdzie do kolejnego zadania.  

Po wypełnieniu pola do poprawy należy kliknąć PODPISZ. Po kliknięciu tego klawisza 

pojawiają się następujące okna do złożenia podpisu elektronicznego:  

  

  

  

http://www.gcuw.pl/
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Należy kliknąć PODPISZ.  

Po kliknięciu PODPISZ pojawia się okno z wprowadzeniem kodu PIN do klucza.  

http://www.gcuw.pl/
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Podpis pojawia się na metryce dokumentu podczas wprowadzenia pinu (podpisania 

elektronicznego).  

  

 

 

 

 

 

http://www.gcuw.pl/
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5) Zadanie: Podstawa zastosowania prawa zamówień publicznych  

  

Przykład  

 

Pola do wypełnienia:  

 POWRÓT DO REJESTRACJI FAKTURY: z listy rozwijanej wybieramy TAK/NIE (jeżeli TAK 

to nastąpi przejście do kolejnego etapu, jeżeli NIE nastąpi powrót do rejestracji faktury 

 ZAKUPU DOKONANO W TRYBIE: wybieramy z listy rozwijanej  

 ARTYKUŁ PZP: wybieramy z listy rozwijanej  

 UJĘTO W MAGAZYNIE: wybór z listy rozwijanej TAK/NIE. (dotyczy faktur 

sfinansowanych z dochodów własnych – faktury żywieniowe).  

6) Zadanie: Podpis pod podstawą zastosowania prawa zamówień 

publicznych  

  

Przykład  

http://www.gcuw.pl/
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Zasada obsługi tego zadania jest podobna jak przedstawiono w rozdziale nr 4 Podpis 

elektroniczny pod opisem merytorycznym do faktury.  

7) Zadanie: Akceptacja Dyrektora  

  

http://www.gcuw.pl/
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Pola do wypełnienia:  

 AKCEPTACJA: z listy rozwijanej wybieramy TAK/NIE. W przypadku zaznaczenia TAK 

zadanie przejdzie do następnego zadania. W przypadku zaznaczenia NIE zadanie 

wróci do etapu zadania Podstawa zastosowania prawa zamówień publicznych.  

 POTWIERDZENIE PŁATNOŚCI: z listy rozwijanej wybieramy ZATWIERDZAM WYDATEK 

DO REALIZACJI/NIE ZATWIERDZAM WYDATKU DO REALIZACJI.  

Akceptacja i potwierdzenie płatności muszą być adekwatne, to znaczy że AKCETACJA musi 

być zatwierdzona twierdząco tym samym w POTWIERDZENIU PŁATNOŚCI należy 

zatwierdzić wydatek do realizacji.   

http://www.gcuw.pl/
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8) Zadanie: Podpis elektroniczny Dyrektora placówki 

  

Zasada obsługi tego zadania jest podobna jak przedstawiono w rozdziale nr 4 Podpis 

elektroniczny pod opisem merytorycznym do faktury.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.gcuw.pl/
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6.  Wprowadzanie zastępstw  

  

  

http://www.gcuw.pl/
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