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Wprowadzenie

System EOD to system zarzadzania trescig, czyli dokumentami, sprawami i zadaniami.
System tgczy przechwytywanie informacji i jej gromadzenie wraz z wyszukiwaniem,
zarzadzanie w postaci przeptywy pracy oraz udostepnianie, dystrybucje i archiwizacje.
Aplikacja obejmuje przede wszystkim wyzwania zwigzane z efektywnym wykorzystaniem i
przechowywaniem duzych ilosci informacji.

Gtéwne cechy systemu pozwalajg na:

O Przechwytywanie tresci
O Gromadzenie tresci
0 Zarzadzania informacjg, dokumentami i zwigzanymi z nimi zadaniami
O Udostepnianie (dystrybucja) dokumentéw
O Bezpieczng archiwizacje
System zapewnia natychmiastowg przesytke i obstuge odpowiednich rodzajow

dokumentéw. Gléwnym jego celem jest odejscie od pisemnego opisywania dokumentéw,
a takze usprawnienie pracy miedzy GCUW, a placéwkg oswiatowg. System zaktada obstuge
nastepujacych typéw dokumentow:

O Wniosek o zaangazowanie
O Faktura

Gdanskie Centrum Ustug Wspélnych | al. Gen. J6zefa Hallera 16/18 | 80-426 Gdarsk
tel. 58 506 51 20 | gcuw@gcuw.edu.gdansk.pl | www.gcuw.pl

str. 2


http://www.gcuw.pl/

Gdanskie

Centrum Ustug
Wspdélnych

1. POdStaWOWa ODSTUZA...cciciiiiiiciiiee e e s e e e 4
2. (oo [T I=1 1=] G o] g1 To4 o1 AP PPTPRPPN 4
3. PIEIWSZE [OZOWANIE ...eeiiiiiiee ettt e et e e e e tre e e s et e e e e s tteeesebteeeeebteeessnntenaesanes 5
4. PROCES: WNIOSEK O ZAaNZAZOWANIE....cccccuveeeiiriieeieiieeeeeciteeeesetteeesssseeeesssseeessssseaeessssseeessnnes 8
1)  Zadanie: Rejestracja Wniosku 0 ZaangaZOWaNie .......cc.eeecueeerreesiieeeiireeeieeesreesreeesveeesseeenns 8
2)  Zadanie: Podpis pod rejestracjg wniosku 0 zaangazowanie ........ccccceeeeeevieeeeiiieeesecnneeenn. 11
3) Zadanie: Sprawdzenie pokrycia wydatku W plani€.........cccceeeeeeeiiieciee e 12
4) Zadanie: POtWIerdzenie ZakUPU ........cc.eecieeiiiieciie e e sieeeieeese e etee e reeeete e estreesreeebaeesnseeanes 13
5) Zadanie: Podpis pod potwierdzeniem zakupu ..........cccueeieeciiieiiiiiee et et 14
5. PROCES: Obieg dokumentu faktury.........ccueeiiciieiiiiiee st 15
1) Zadanie: ReJeStracja faktUry .....ccccccueeeciieciiiecee ettt e e tae e are e s baeeennee s 16
2) Zadanie: Potwierdzenie faktury ... rre e e e aaee e 18
3) Zadanie: OPis MEIYEOIYCZNY ....uiiiiieecieeeereeciree ettt e et e eteeestreesteeestaeesabeeebaeesabeesnsaeensseesasaeensnes 19
4) Zadanie: Podpis elektroniczny pod opisem merytorycznym do faktury ........ccccccvvevveeennennns 22
5) Zadanie: Podstawa zastosowania prawa zamoéwien publicznych .........ccccoceeeeiiieeeeciieecennen. 25
6) Zadanie: Podpis pod podstawg zastosowania prawa zamdwien publicznych ..........ccceceeuneee. 25
7) Zadanie: AKCePtacja DYrEKLOIa ....occcueieciieciee ettt ettt ettt e e s te e e ae e e aae e e raeeanas 26
8) Zadanie: Podpis elektroniczny Dyrektora placOwKi.........cc.eeeeeiiiiieciiiiieciiee e, 28
6. WProwadzanie ZastEPSTW .....ciccciiiiiiiiiee ettt et e s s e s e e e e araeas 29
Skroty:

Gdanskie Centrum Ustug Wspdlnych | al. Gen. J6zefa Hallera 16/18 | 80-426 Gdarnsk
tel. 58 506 51 20 | gcuw@gcuw.edu.gdansk.pl | www.gcuw.pl

str. 3


http://www.gcuw.pl/

2.

Gdanskie

Centrum Ustug
Wspdélnych

FAK - faktura

PLZ - wniosek o zmiane PLZ

RB - realizacja budzetu

WOZ - wniosek o zaangazowanie

JO - jednostka obstugiwana

Podstawowa obstuga
Pracownicy jednostek obstugiwanych (Dyrektor jednostki obstugiwanej oraz upowazniony
pracownik) inicjujgcy procesy majgce miejsce w jednostce oswiatowej korzystajg z Panelu
Pracownika z modutu ZADANIA w celu rejestracji i obstugi dokumentéw (poprzez obstuge
zadan).

Pracownicy GCUW zajmujacy sie obstuga dokumentéw i spraw korzystajg z Panelu
Pracownika z modutu ZADANIA i SPRAWY w celu obstugi spraw, zlecenia zadan,
kompletowania dokumentacji w ramach sprawy oraz z modutu Zadania w celu obstugi
dokumentow (poprzez obstuge zadan).

Zadania sa realizowane w module ZADANIA niezaleznie od tego z jakiego procesu pochodzi
zadanie. Moze ono wynika¢ z dokumentu (w tym faktury), uruchomionego procesu, zadania
(ze sprawy).

Zadania Sprawy Podmioty Raporty Wiedza

Podpis elektroniczny
Realizacja mechanizmu podpisu elektronicznego zaktada dostarczenie funkcjonalnosci
pozwalajacej na akceptacje i podpisanie elektroniczne wprowadzonych przez
uzytkownikéw w formularzu danych. Dane w postaci xml beda podpisywane podpisem
elektronicznym przy uzyciu komponentéw i bibliotek KIR Szafir. Informacja o dokonaniu
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podpisu elektronicznego prezentowana bedzie na wydrukach pdf dokumentéw oraz w
systemie EOD w module Dokumenty i Sprawy (na poziomie dokumentu).

3. Pierwsze logowanie
Logujemy sie za pomocg adresu strony internetowej:

https://eod.gcuw.pl/

Po wpisaniu powyzszego adresu pojawia sie okno.

&« C @ ® https:/eod.gcuw.pl - %

MAltar

Nalezy wybra¢ klawisz na klawiaturze F5, by odSwiezy¢ strone.

Pojawia sie kolejne okno. Nalezy klikng¢ ZAAWANSOWANE.

#4 Potaczenie nie jest bezpieczne
Wiasciciel witryny eod.gcuw.pl niepoprawnie ja skonfigurowat. Firefox nie potaczyt sie z nia, aby chroni¢ uzytkownika
przed kradzieza informagji.
Wiecej informadji...

Automatyczne zgtaszanie podobnych temu btedéw (pomaga Mozilli identyfikowac i blokowa¢ niebezpieczne

strony)
Wr6¢ do poprzedniej strony Zaawansowane

Nalezy wybra¢ DODAJ WYJATEK.
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# Potaczenie nie jest bezpieczne

Wiasciciel witryny eod.gcuw.pl niepoprawnie jg skonfigurowat. Firefox nie potaczyt sie z nig, aby chroni¢ uzytkownika
przed kradzieza informacji.

Wiecej informagji...

Automatyczne zgtaszanie podobnych temu bledéw (pomaga Mozilli identyfikowac i blokowac¢ niebezpieczne

strony)
Wré¢ do poprzedniej strony Zaawansowane

Witryna .eod.gcuw.pl” uzywa nieprawidtowego certyfikatu bezpieczenstwa.
Ten certyfikat jest prawidtowy tylko dla domeny .

Kod btedu: SSL_ERROR_BAD_CERT_DOMAIN
Dodaj wyjatek...
Pojawia sie okno z zatwierdzeniem. Nalezy wybra¢ POTWIERDZ WYJATEK BEZPIECZENSTWA

Dodanie wyjatku bezpieczefistwa M

2. Probazmiany sposobu, w jaki Firefox identyfikuje te witryne.
& .; Godne zaufania witryny, banki i inne witryny publiczne nie powinny tego
e

[l Ta witrynf prébuje zidentyfikowac sie przy uzyciu nieprawidtowych Wyswietl..
informacji.

Niewtlasciwa witryna

Certyfikat nalezy do innej witryny, co moze wskazywac na podszywanie si¢ pod
strone.

Zachowaj ten wyjatek na state

Potwierdz wyjatek bezpieczeﬁstwal [ Anuluj

Po wykonaniu powyzszych czynnosci wyswietla sie panel z przejSciem do logowania. By do
niego przejs¢ nalezy wybra¢ PANEL PRACOWNIKA.
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CUW Gdansk - Altar ECM

Panel uzytkownika
Panel Pracownika
Struktura Organizacyjna

Po wybraniu PANELU PRACOWNIKA pojawia sie okno logowania. Nalezy wpisa¢ login i
hasto.

Gdarnskie Centrum Ustug Wspélnych | al. Gen. J6zefa Hallera 16/18 | 80-426 Gdansk
tel. 58 506 51 20 | gcuw@gcuw.edu.gdansk.pl | www.gcuw.pl

str. 7


http://www.gcuw.pl/

Gdanskie
Centrum Ustug

Wspolnych

4, PROCES: Wniosek o zaangazowanie

GCUW -

JO - Rejestracja Sprawdzenie JO - Dyrektor
pokrycia potwiedzenie Koniec

whniosku o
zaangazowanie wydatku w
planie

zakupu

Dokument wniosek o zaangazowanie pozwoli na rejestracje informacji o zaangazowaniu
Srodkéw przez JO oraz zapewni przekazanie tej informacji do GCUW w celu weryfikacji
pokrycia wydatku w planie, potwierdzenia mozliwosci dokonania zakupu przez Dyrektora
jednostki obstugiwanej oraz dalszego zaimportowania dokumentu do systemu ksiegowego.

1) Zadanie: Rejestracja wniosku o zaangazowanie

By utworzy¢ wniosek o zaangazowanie nalezy klikngé UTWORZ.

#0000

Zadania Sprawy Podmioty Wiedza

Nadzér  Zastepstwa  Szukaj

Realizowane (5) | Niepobrane (0) | USpione (0) | W puli(1) Il Utworz .
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Z listy rozwijanej wybieramy WOZ - wniosek o zaangazowanie

Whybierz zlecenie

*Rodzaj zlecenia  WOZ - Wniosek o zaangaZowanie w

Po dokonaniu wyboru pojawia sie okno:
s e | o | | s | v

Jednostka

Osoba rejestrujaca  Marcin Michatowski
Sprawa
Dokument
Anulowanie procesu  Nie v
Uwagi

2Zwini | Rozwin
B Uwagi

' Wniosek o zaangaiowanie
Jednostka Q

Dostawca

Data zlecenia

Termin zlecenia

Termin zaplaty do

« @@ a

Forma ptatnoéci
Realizacia przez referat @ v

Opis menytoryezny @

Rodzaj ziecenia - LISTA OBOWIAZKOWA

Lp B8 Kwota brutto

Dodaj Dodaj i zakeiicz

Pola do wypetnienia:

JEDNOSTKA: wybér swojej jednostki.

DOSTAWCA: okresla sie nazwe kontrahenta.

DATA ZLECENIA: data zawarcia zamowienia z kontrahentem.

TERMIN ZLECENIA: data umowna z kontrahentem. Jest to termin realizacji zlecenia.
TERMIN ZAPEATY DO: data umowna z kontrahentem, jaki czas zaptaty.

FORMA PEATNOSCI: z listy rozwijanej wybieramy GOTOWKA/PRZELEW.

OO oo o g
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O REALIZACJA PRZEZ REFERAT: z listy rozwijanej wybieramy referat.

O OPIS MERYTORYCZNY: wypetnia sie czego dotyczy zakup, jego przeznaczenie i do
jakiego celu bedzie wykorzystywany oraz w jakiej dziatalnosci szkoty bedzie
wykorzystywany (sekretariat, Swietlica, kuchnia, gabinety, sala lekcyjna nr..., itp.).
Opis merytoryczny jest ograniczony do jednej linijki tekstu. Dodatkowe
informacje, mozemy przekazaé w polu ,,Uwagi”

RODZAJ ZLECENIA:
Klikamy DODANIE WIERSZA

Rodzaj rlecenia - LISTA OBOWIAZKOWA

p HE Kwota brutto
EET R
Dodaj Dodaj i zakoficz

Po kliknieciu DODANIE WIERSZA pojawia sie okno:

Rodzaj zlecenia - LISTA OBOWIAZKOWA

Kowaota brutto

Nalezy uzupetni¢ kwote - wartos¢ zlecenia. Po uzupetnieniu klikamy DODAJ WIERSZ.

Pracownik GCUW na poczatkowej fazie wdrazania systemu wspomoze Panstwa informacjg
w tym zakresie.

By zakonczy¢ zadanie nalezy wybra¢ DODA] | ZAKONCZ.

Dodaj Dodaj i zakoricz
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2) Zadanie: Podpis pod rejestracjg wniosku o zaangazowanie

Zwiiazki~ Operacie Metryka Historia~

Zlecenie #184618 (JO - Podpis elektroniczny pod wnioskiem o zaangaiowanie / Wniosek o zaangaiowanie) Q 1t|J 121 — 4+ Skalaautomatyczna v

¥ Informacie ogéine

Jednostka  GCUW-Wewnstznie GCUW-Wewngtrznie
Marcin Michatowski
Osoba rejestrujaca  Marcin Michatowski Gdarisk, dnia 2022-09-21

Sprawa  3WOZ/2022/GCUWW -TEST [

Dokument do podpisu 1366 =9 wniosku o 2 (1526780) B Whniosek o zaangazowanie nr 3/WOZ/2022/GCUWW
Dokument do poprawy?
Data Ziecenia: 2022-00-21
DRI O ) Ziecaiacy: GCUW-Wewnetrznie
= — YT Termin wykonania ziecenia: 2022-09-21
Dostawea: TEST
Termin zapiaty: 2022-08-21
Forma piatnosci: Przelew
Nr Kwota brutto
‘ 1 0,00
RAZEM: 0,00

Pofwierdzem celowosc, legainosc i gospodemosc i zatwierdzam do reaiizacji

b= 5

Pola do wypetnienia:

O DOKUMENT DO POPRAWY: z listy rozwijanej wybieramy TAK/NIE. W przypadku
zaznaczenia NIE zadanie zostanie zwrdcone do poprzedniego zadania.

NR WNIOSKU O ZAANGAZOWANIA: uzupetniamy nr. wniosku o zaangazowanie

KLIKAMY PODPISZ: schemat podpisu jest taki sam do wszystkich typow
dokumentoéw i zostat oméwiony szczegbtowo w podrozdziale nr 2 Podpis elektroniczny
pod opisem merytorycznym do faktury

Po zlozeniu podpisu zadanie zostaje przekazane do GCUW, celem sprawdzenia
dostepnosci Srodkéw.
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3) Zadanie: Sprawdzenie pokrycia wydatku w planie

[ e B Operaci wensa -

L R ——— Ol 0 a7

-+ Saaman v

GCUW-Wewnetrznie
Marcin Michalowski
Gdansk, dnia 2022-09-21

Whiosek o zaangazowanie nr 3/W0Z/2022/GCUWW

Data zlecenia 2022-0021
Ziecajacy GCUW-Wewngtrznie
Termin wykonania Zlocenia 20220921
Dostawca. TEST
Termin zapiaty 2022:0921
Foma platnosel Przeiew

Nr Kwota brutto |

[ 000

RAZEM: 000/
' logainos¢

20220821 10163, Marcin Jorzy Michsiowski
120808 TIAT SOOI BABROST T TSOTI

Pola do wypetnienia:

O AKCEPTACJA GCUW: z listy rozwijanej wybieramy TAK/NIE. W przypadku zaznaczenia
NIE zadanie zostanie zwrécone do poprzedniego zadania.

O RODZAJZLECENIA: edytujemy kwote wpisang przez JO i klasyfikujemy wydatek

Po ztozeniu podpisu zadanie zostaje przekazane do JO, celem akceptacji Dyrektora
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4) Zadanie: Potwierdzenie zakupu

Zlecenie #4603 (JO - Potwierdzenie zakupu | Whiosek 0 zaangazowan

Skala automatyczna  +

¥ Informacie ogéine Whiosek o zaangazowanie nr 3/\W0Z/2019/PSB

Osoba rejestrujaca  Halina Arendt-Zubek

Data zlecenia: 2019.08-27
Sprawa  3/WO0Z/2019/PSB - null B Zlecajacy: PARSTWOWE SZKOLY BUDOWNICTWA
Dokument  3352/2019/W - 0. Wniosek o zaangazowanie (zbiorczy) (3966) <3 ‘Teniih wykonanis Ascenis. QT 020
Dostawca: X0
Potwierdzenie realizacji Termin zaplaty: 2019.06-27
Uwagi Zwi | Roowi Forma patnodci: Przelew i
Potwierdzam zakup Nr |Dzist |Rozdziat i Kwota brutto
Rezygnuje 2 zakupu 4 (201 Obitata] 80101 - Szkoly podstawowe 42104 INNE MATERIALY 500,00
wychowanie
RAZEM: 500,00
= T i &6, legainosé i & i zatwie reslizacj
¥ Whniosek o zaangazowanie
2016.06.27 140747, Marcintukasz Koteeki
Dostawea XXX e
Datazlecenia 2019-06-27
TerminZlecenia  2019-06-27 Nr | Dzist Rozdziat Paragraf Swiadezenie Kategoria |Nrzadania | Kwota brutio
) 31241
etinz a0 2018 0627 | |801 Oswiatai 80101 - Szkoly 421 - Zakup materiakow i owe | WRS-WE <0000
- i i Organizowanie
Forma pfatnosci  Przelew ez

Opis mentoryezny  materialy do remontu

Rodzaj Zlecenia Kolumny [
g
Swiadczenia Kategoria KWota
iat s ial s e ia s % _———- -
P Dziat Rozdziat Paragraf - Nr zadania A Immn
1 801 Oéwiata 80101- 421 - Zakup 3.1.21/WRS-WE GWB 500,00
i Szkoty materiatow i Organizowanie PANSTWOWE SZKOLY BUDOWNICTWA
systemu Halina Arendt-Zubek
samorzadowe] Gdansk, dnia 2019-06-27
:gu;;glclslﬁ(ome) Nr_|Dziat |Rozdzint Paraaraf. | Swindezenie Katenoria_|Nr zadania__|Kwota brutfo
miodziezy

0K Zakonicz Anuluj

Po dokonaniu stosownego zabezpieczenia srodkéw w planie finansowym zadanie
powraca do jednostki celem potwierdzenia zakupu.

Pola do wypetnienia:

O POTWIERDZENIE REALIZACJl: z listy rozwijanej wybieramy POTWIERDZAM
ZAKUP/REZYGNUJE Z ZAKUPU.

Po dokonaniu potwierdzenia realizacji klikamy ZAKONCZ.
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5) Zadanie: Podpis pod potwierdzeniem zakupu
(el e O e S M ]

CETmm e

Ziecenie #463 (JO - Podpisanie formularza podpisem elektronicznym / Wniosek o zaangazowanie) 2 — + Skalaautomatyczma ¢
¥ Informacje ogéine
- PANSTWOWE SZKOLY BUDOWNICTWA
Jednostka  PAKISTWOWE SZKOLY BUDOWNICTWA ki Aeeneit S Aok
Gdansk, dnia 2019-06-27
Osoba rejestrujaca  Halina Arendt-Zubek
Sprawa  3/WOZ/2019/PSB - null B i
Whniosek o zaangazowanie nr 3/WOZ/2019/PSB
Dokument do podpisu  3354/2019/W - 3. Potwierdzenie zakupu (3968) Podpisz [
- - Data zlecenia: 2019.06-27
G ZBKoucy Ania Ziecajacy: PANSTWOWE SZKOLY BUDOWNICTWA
Termin wykonania zlecenia: 2019-08-27
Dostawca: XXX
Termin zaptaty: 2019.06-27
Forma platnosci: Przelew
Nr |Dziat |Rozaziat Swiadczenie Kwota brutto
1 e OSM‘FE i 80101 - Szkoly podstawowe 421-04 INNE MATERIALY 500,00
| wychowanie
RAZEM: 500,00
Potwierdzam celowosé, legalnosé i gospodamosé i zatwierdzam do realizacji.
2016-08-27 14:07:47. Marcin tukasz Kotecki
B e
2
nr |Dziat Rozdziat Paragraf Swiadczenie |Kategoria |Nrzadania  |Kwota brutto
| 3120
, |80t Oswistai 80101 - Szkoly 421 - Zakup materiaiow i cws | WRSWE —
Organizowanie
systemu
——

Klikamy PODPISZ i ZAKONCZ.

Obstuga tego zadania konczy obstuge procesu.
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5. PROCES: Obieg dokumentu faktury

JO - Rejestracja JO - Potwierdzenie JO - Opis
faktury faktury merytoryczny

GCUW - Sprawdzenie JO - Podstawa
GCUW - Dekretacja pod wgledem JO - Akceptacja zastosowania trybu
ksiegowa formalno- Dyrektora zamowien
rachunkowym publicznych

GCUW - Whpisanie do GCUW - Akceptacja GCUW - Przeliczenie
inwentarza Gtéwnej Ksiegowej kwoty

Obieg dokumentu faktury pozwala na rejestracje otrzymanej faktury i jej weryfikacje pod
katem merytorycznym przez uzytkownikdw oraz zapewni przekazanie tej informacji
pomiedzy poszczegdlinymi uczestnikami procesu w celu szczegétowej kontroli formalno -
rachunkowej, dokonania ptatnosci oraz zaksiegowania w systemie ksiegowym.
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1) Zadanie: Rejestracja faktury

O Na potrzeby rejestracji faktur zostat utworzony serwer pozwalajacy na rejestracje i
obstuge maili zdokumentem faktury przez kancelarie GCUW. Skrzynka pozwala na
przyjecie dokumentu tylko w formacie PDF.

O Zeskanowany dokument w formacie PDF nalezy przesta¢ na adres mailowy:

faktury@gcuw.pl

Dokument nastepnie w ciggu okoto 2 minut pojawia sie u Panstwa w puli.

Madzdr

fastepstwa
Realizowane (5) Hiepobrane (0} l Uspione {0) m

Z listy zadan z puli poprzez klikniecie mysza pobieramy zadanie. Po pobraniu zadania z puli
zyskuje ono status REALIZOWANE.

5  GDANSKIE CENTRUM USEUG FAK Obieg dokumentu Rejestracja fakiury 184936 2022-09-22

WSPOLNYCH faktury

Po kliknieciu pozycji pojawia sie do obstugi pierwsze zadanie. By wypetni¢ odpowiednie
parametry nalezy klikng¢ EDYTU].

Ziocenia #184936 (Rejestracia faklury | Obieg dokumentu faktury) |4 ‘n 5 |in] Q 1|4 1|21 = |+ Sklatomityans v s8N »
v Iaformacie ogoine
Fakiura  154D57/2022F - Fakiura (1530613) .
Osopa rejesinujaca  Warc Michalowski
Sprawa
Czy choesz usunat dokument 7 Nie
Komentarz
~ Informacie o fakiurze
Datawplywy  2022-09-22

Data wystawisnia
Kontranent
N akdury
Jecnostka  GDARISKIE CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
Kwota bruto
Waluta PLN
Data pistnosci

Forma piainoéc  Prasiew

Edytu Zakosicr Oddai do puli
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Pola do wypetnienia:

O SPRAWA: nadawany nr przez system.

O Czy chcesz usung¢ dokument: z listy rozwijanej wybor TAK/NIE. W przypadku
zaznaczenia opcji TAK i zakohczeniu zadania faktura zostaje usunieta.

O KOMENTARZ: Nie jest obowigzkowy. Jednak podczas obstugi tego procesu mozna
zasygnalizowac ew. istotne elementy na ktére nalezy zwroci¢ uwage.

O DATA WPLYWU: Okresla sie date, tj. data wptywu dokumentu do jednostki.
DATA WYSTAWIENIA: Data wystawienia dokumentu przez kontrahenta.

O

KONTRAHENT: Nie wypetnia sie. Pracownik GCUW wypetnia na etapie zadania
,,Sprawdzenie formalno — rachunkowe”.

NR FAKTURY: nr dokumentu wystawionego przez kontrahenta.
JEDNOSTKA: wybor swojej jednostki.

KWOTA BRUTTO: kwota okreslona na dokumencie.

WALUTA: wybdr waluty

DATA PEATNOSCI: termin okreélony na dokumencie.

FORMA PEATNOSCI: z listy rozwijanej wybieramy GOTOWKA/PRZELEW. W przypadku
ptatnosci gotdwkowej nalezy zarejestrowac (zeskanowac i przesta¢ do systemu) pismo
dot. zwrotu na konto pracownika.

O O oOo o o d

Na kazdym etapie zadanie mozna odda¢ do puli. Woéwczas inny uzytkownik ktoéry ma
uprawnienia do realizacji tego zadania moze pobra¢ dokument. W kazdym zadaniu istnieje
mozliwos¢ oddania do puli.

Edytuj Zakoncz Oddaj do puli

Po wypetnieniu powyzszych parametréw zaznaczamy ZAKONCZ.

OK Zakoncz Anuluj

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

Po zakonczeniu odpowiedniego zadania uzytkownik otrzyma do realizacji kolejne zadanie.
Wowczas pojawi sie ono w zaktadce W PULI (w przypadku uprawnienia kilku oséb do tego
zadania) lub w zaktadce REALIZOWANE (w przypadku realizacji zadania tylko przez jedng
osobe).
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2) Zadanie: Potwierdzenie faktury

Zlecenie #184936 (Potwierdzenie faktury ! Obieg dokumentu faktury) 14 4 5 [Wen] a M 121 — |+ Skaloautomatyczna v

~ Informacje ogdine

Fakura 154067/2022/E - Faktura (1530613) [+
Dokument
Osobarejestrujaca  Marcin Michatowski

Sprawa  21/FAK/2022/GCUW - Fakiura nr TEST z dnia 2022-09-22 a

~ Informace o fakturze
Jednostka  GDANSKIE CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
Kontrahent
Datawplywu  2022-09-22
Nrfakiury  TEST
Data wystawienia  2022-09-22
Data platnosci  2022-09-22
Kwota brutto 0,00

Waluta  PLN

¥ Obsluga zadania - Potwierdzenie faktury przez jednostke

Patwierdzenie faitury  Tak

Komentarz.

IR K

Edytu] Zakoficz Oddaj do puli

Pola do wypetnienia:

O POTWIERDZENIE FAKTURY: z listy rozwijanej wybor TAK/NIE

0 KOMENTARZ: w przypadku zaznaczenia NIE w POTWIERDZENIU FAKTURY nalezy
uzupetni¢ komentarz o przyczynie nie potwierdzenia dokumentu. Jest to parametr
konieczny.

Klikamy OK -> ZAKONCZ

Zaznaczenie opcji NIE w przypadku potwierdzenia faktury i zakonczenia zadania zadanie
zostanie zwrocone do etapu realizacji zadania REJESTRACJA FAKTURY.
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3) Zadanie: Opis merytoryczny

Przyktad
Zwigzki~ Operacje Metryka Historia~

Zlecenie #184936 (Opis merytoryczny faktury / Obieg dokumentu faktury) m Q 1t \ 4 1 z1 - \ +  Skala automai

~ Informacie ogéine
Dokument
Faktura  154067/2022/E - Faktura (1530613) o
Osoba rejestrujaca  Marcin Michaiowski

Sprawa  21/FAK/2022/GCUW - Faktura nr TEST z dnia 2022-09-22 a

~ Informacje o fakturze
Jednostka  GDANSKIE CENTRUM USEUG WSPOLNYCH
Kontrahent
Data wplywu 2022-08-22
Nr fakiury  TEST
Data wystawienia 2022-09-22
Data platnosci  2022-09-22
Kwota brutto 0,00
Walita  PLN
Fowrét do rejestracii faktury  Nie
Komentarz
Faktura dotyczy
Whiosek 0 zaangazowanis

Realizacia przez referat

'~ Obstuga zadania - Opis merytoryczny faktury

Opis merytoryczny @

Status podmiotu VAT / opodatko - LISTA OBOWIAZKOWA Kolumny v
LP Rodzaj opodatkowania:
Edytuj Zakoricz Oddaj do puli

Pola do wypetnienia:

O POWROT DO REJESTRAC)I FAKTURY: z listy rozwijanej wybér , TAK/NIE”. W przypadku
zaznaczenia opcji ,TAK", uzupetnieniu parametru ,KOMENTARZ" i wybranie opcji
,ZAKONCZ", dokument wréci do zadania ,Rejestracja faktury”.

0 KOMENTARZ: wypetniany w przypadku wypetnienia ANULOWANIE: TAK
O FAKTURA DOTYCZY: lista rozwijana DOKUMENT BEZ UMOWY/UMOWA/WNIOSEK O
ZAANGAZOWANIE. Nalezy odpowiednio wybrac.

O WNIOSEK O ZAANGAZOWANIE - w przypadku zaznaczenia gdy FAKTURA DOTYCZY
wniosku o zaangazowanie odblokuje sie pole do pobrania odpowiedniego wniosku,
wowczas klikamy SZUKAJ. Otwiera sie nowe okno z dostepnymi wnioskami o
zaangazowanie do pobrania.
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- —
Lp. Nrsprawy = Temat = Wiasciciel sprawy = Podmiot =
1 2WN0Z2019PSB Halina Arend-Zubek - PANSTWOWE SZKOLY BUDOWNICTWA(190)

Klikamy odpowiednig pozycje.

Po pobraniu wniosku o zaangazowanie wyglada to nastepujaco.

Faktura dotyczy ~ Wniosku o zaangaZowanie B

Whniosek 0 zaangazowanie 1049 Szukaj B 2/W0Zj2019/PSB - NULL

O REALIZACJA PRZEZ REFERAT: z listy rozwijanej wybieramy odpowiednio referat przez jaki
ma by¢ realizowany dokument.

eferat e

1 - Opis
Dochody wiasne

ny @ Projekty unijne
Wydatki budzZetowe

Fakladowy fundusz Swiadczen socjalnych
I * S—

AT [ opodathko - LISTA OBOWIAZKOWVUA

O OPIS MERYTORYCZNY: wypetnia sie czego dotyczy zakup, jego przeznaczenie i do
jakiego celu bedzie wykorzystywany oraz w jakiej dziatalnosci szkoty bedzie
wykorzystywany (sekretariat, Swietlica, kuchnia, gabinety, sala lekcyjna nr..., itp.)

= Dla wygody uzytkownikdédw opisujgcych faktury zywieniowy, wprowadzono
automatyczny opis faktur. Wystarczy odznaczy¢ niebieski znaczek w dolnym
prawym rogu
O STATUS PODMIOTU VAT ORAZ RODZA] OPODATKOWANIA: wybiera sie DODAJ WIERSZ.
Pojawia sie okno z listg rozwijang do wyboru.
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*Rodzaj opodatkowania

Dodaj wiersz STATUS: Czynny podatnik VAT
STATUS: Bierny podatnik VAT
STATUS: Nie podlega
RODZAL Opodatkowana (odliczona w 100%)
RODZAJ: Opodatkowana i zwaolniona (odliczana proporcja)
RODZAL Opodatkowana i niepodlegajaca VAT (odliczane prewskaznikiem)
RODZAL Opodatkowana, zwolniona i niepodlegajaca VAT (odliczane prewsk...
RODZAJ: Zwolniona lub nie podlegajaca VAT (bez odliczenia)

Zawsze nalezy wybra¢ odpowiedni STATUS i RODZA] (status weryfikujemy

odpowiednio na stronie Ministerstwa Finanséw ktéry jest dostepny na stronie
https://ppuslugi.mf.gov.pl/ /).

Po wypetnieniu wyglad jest nastepujacy:

p B8 Status podmiotu VAT oraz rodzaj opodatkowania ::
1 # @ STATUS: Czynny podatnik VAT

2 # W@ RODZAJ: Wydatki zwiazane ze sprzedaZa zwolniona Iub nie podlegajaca VAT (bez
odliczenia)

o | o[

Po wypetnieniu wszystkich parametréw w zadaniu klikamy OK -> ZAKONCZ.
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4) Zadanie: Podpis elektroniczny pod opisem merytorycznym do faktury

Skala automatyczna  +

¥ Podpis elektroniczny pod opisem merytorycznym faktury
Fakiura 61412019/ - Faktura (3957) B
Dokument .
Dokument do podpisu  3346/2019/W - 01. Opis merytoryczny (3960) Wydruk Metryki Faktury
= obay Sla st} Admin Admini Nr faktury: 200
Sprawa  6/FAKI2019/GCUW - Faklura nr 200 z dnia 2019-06-26 o} Data wplywu: 2019-06-25
Dokument do poprawy E| Data wystawienia: 2019-06-26
Kwota brutto: 110.70
= zakoict A Kontrahent:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.
Opis merytoryczny faktury:
FV

Rodzaj opodatkowania

STATUS: Czynny podatnik VAT

RODZAJ: Wydatki zwigzane ze sprzedazg zwolniong lub nie podlegajaca VAT (bez odliczenia)

TPodpis elektroniczny Dyrektora placowki’
lub osoby upowaznionej/

Po wypetnieniu poprzednich zadan generuje sie pierwszy obraz metryki do dokumentu.

Klikamy EDYTUJ

Pola do wypetnienia:

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

do poprzedniego zadania. W przypadku NIE dokument zostanie zaakceptowany i
przejdzie do kolejnego zadania.

Po wypetnieniu pola do poprawy nalezy klikng¢é PODPISZ. Po kliknieciu tego klawisza
pojawiajg sie nastepujgce okna do ztozenia podpisu elektronicznego:

= =

@ Mozilla Firefox -

e

’ @ & https://192.168.9.9/axjADF/docflow/rest/epodpisKirSzafirServiet?anchorSwitch=08pnldDokumentu=39608&win_ses=w_2064064033_4072&pnWersjaDokumentu=1&pnUs

¥Altar

Zlozenie podpisu...
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|| Szafir SDK - komponent do skiadania i weryfikacji podpis6w elektronicznych v1.8.2 (Build 352)

Szafir

Tres¢ dokumentu

(© Binamny () Wylaczony

(

Zapisz kopie ] [ Otwodrz za pomoca ]

2?xml version="1.0" encoding="IS0-8859-2"2>

<parameters>

<idDokumentu/>

<idSprawy>1048</idSprawy>
<idUzytkownika>40</idUzytkownika>

¥odSzabl </kodSzablonu:
<tytulDokumentu>0Opis merytoryczny faktury nr 200 z dnia 2019-06-26</tytulDokumentu>
<idKlasyDok>2</idKlasyDok>
<folderDokumentu>\Podpis_elektroniczny</folderDokumentu>
<atrPir>DOK1</atrPir>

<idPodmiotuZew>PANSTWOWE SZKDLY BUDOWNICTWA</idPodmiotuZews

<x1 /%1>
<JO>PANSTWOWE SZKDLY BUDOWNICTWAS/JO>

<PRARE>Admin Administrator</FRARE>
<SPRG>6/FAK/2019/GCUW - Faktura nr 200 z dnia 2019-06-26</SFRG>
<DOKZ/>
<x2. /%2>
<KONTR/>
<numer_faktury>200</numer_faktury>
<data_wystawienia>2019-06-26</data_wystawienia>
<data_wplywu>2019-06-25¢/data_wplywu>
<termin_platnosci>2019-06-26</termin_platnosci>
<forma_platnosci>Przelew</forma_platnosci>
<kwota_brutto>110.70</kwota_brutto>
<opis_merytoryczny>FV</opis_merytoryczny>
<ID_Dokumentu/>

<x3 /%3>
<idJednOrg>324</idJednOrg>
<listy>
<OPCD>
<wiersz nr="1"> =
A Aarlns: . o nodatnik VAT rad datlowu:

(]

Realizowana czynnos¢

Podpisywanie dokumentu 1/1
DANE W BUFORZE 1. Prezentacja

Wybrates certyfikat kwalifikowany, skiadasz bezpieczny podpis.

ie operacji je zlozenie podpisu w
Pomifi prezentacig kolejnych dokumentaw ] Pomith podsumowanie kolejnych elementow
Certyfikat do podpisywania
dia: iyblers,
CN=Marcin tukasz Kotecki,C=PL
CN=COPE SZAFRR - Kwai O=Krajowa Izba S.A.,C=PL 5!

Nalezy klikng¢ PODPISZ.

Po kliknieciu PODPISZ pojawia sie okno z wprowadzeniem kodu PIN do klucza.
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PIN do klucza X

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
CN=Marcin tukasz Kotecki,C=PL
Wystawca certyfikatu

CN=COPE SZAFIR - Kwalifikowany,O=Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.,
C=PL

Wprowadz PIN do Klucza ‘

Trwaty PIN

[ Akcepty | [ Ay |

Podpis pojawia sie na metryce dokumentu podczas wprowadzenia pinu (podpisania
elektronicznego).

Wydruk Metryki Faktury

Nr faktury: 200

Data wplywu: 2019-06-25
Data wystawienia: 2019-06-26
Kwota brutto: 110.70
Kontrahent:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.
Opis merytoryczny faktury:
FV

Rodzaj opodatkowania

STATUS: Czynny podatnik VAT

RODZAJ: Wydatki zwigzane ze sprzedazg zwolniong lub nie podlegajaca VAT (bez odliczenia)

2019-06-27 10:06:27, Marcin tukasz Kotecki
77745537901343023180226389428743920813523622315
/Podpis elektroniczny Dyrektora placowki
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5) Zadanie: Podstawa zastosowania prawa zaméwien publicznych

Przyktad

Zlecenie #184936 (Podstawa zastosowania trybu zaméwieii publicznych | Obieg dokumentu faktury) aQ ML 1|zt — |+ o v

' Informacje ogéine

Dokument 1371245/2022/W - 8. Metryka faktury (zbiorczy) (1532328) a

Fakiura  154067/2022(F - Faktura (1530613) o

Osoba rejestrujgea  Marcin Michalowski

Sprawa  21/FAK/2022/GCUW - Faktura nr TEST z dnia 2022-09-22 a

~ Informacje o fakturze
Jednostka  GDANSKE CENTRUM USEUG WSPOLNYCH
Faura dotyczy  Umowy
Kontranent
Data wplywu  2022-09-22
Nr faktury  TEST
Data wystawienia  2022-08-22
Data platnosci  2022.09-22
Kwota brutio 0,00
Waluta  PLN
Opis merytoryezny  TEST
Fowrbt do rejestracji faktury | Nie

Komentarz 2Zwin | Rozwif
El Komentarz

¥ Obstuga zadania - Podstawa zastosowania trybu zaméwier
Zakupu dokonano w trybie v

AtykutPZP -

Uleto w magazynie v

oK Zakoiicz Anuluj

Pola do wypetnienia:

O POWROT DO REJESTRAC)I FAKTURY: z listy rozwijanej wybieramy TAK/NIE (jezeli TAK
to nastapi przejscie do kolejnego etapu, jezeli NIE nastgpi powrét do rejestracji faktury

0 ZAKUPU DOKONANO W TRYBIE: wybieramy z listy rozwijane;j
O ARTYKUL PZP: wybieramy z listy rozwijanej

O UJETO W MAGAZYNIE: wybo6r z listy rozwijanej TAK/NIE. (dotyczy faktur
sfinansowanych z dochodéw wiasnych - faktury zywieniowe).

6) Zadanie: Podpis pod podstawa zastosowania prawa zamoéwien
publicznych

Przyktad
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Zlecenie #457 {Podpis elekironiczny pod podstawa frybu zaméwied / Obieg dokumentu faktury)

— <  Skala automatyczna

¥ Podpis iczny pod trybu
Faktura €14/2019/E - Faktura (2957) o
Dokument  3347/2019/W - 99. Metryka faktury (zbiorczy) (3961) .3 Wydruk Metryki Faktury
Dokument do podpisu  2348/2019/W - 02. Uzupetnienie danych (3962) Podpisz L B
Nr faktury: 200
Osoba rejestrujgca  Admin Administrstor
Data wptywu: 2019-06-25
Sprawa  6/FAK/2019/GCUW - Faktura nr 200 z dnia 2019-06-26 o
- Data wystawienia: 2019-06-26
Dokument do poprawy | Nie E]
Kwota brutto: 110.70
C EARDASE Aoy Kontrahent:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.
Opis merytoryczny faktury:
FV

Rodzaj opodatkowania

STATUS: Czynny podatnik VAT

RODZAJ: Wydatki zwigzane ze sprzedaza zwolniong lub nie podlegajaca VAT (bez odliczenia)

2019-06-27 10:06:27, Marcin tukasz Kotecki

7 343028 15
TPodpis elekironiczny Dyrekiora placowki-

lub osoby upowaznionej/
Podstawa zastosowania trybu zaméwier publicznych.

Zakupu dokonano w trybie: nie podlega: nie

podlega nie dotyczy Ustawy Prawo zamowien

publicznych (DZ. U. z 2017 r. poz. 1579).

TPodpis elektroniczny Dyrekiora placowki
lub osoby upowaznionej/

Zasada obstugi tego zadania jest podobna jak przedstawiono w rozdziale nr 4 Podpis
elektroniczny pod opisem merytorycznym do faktury.

7) Zadanie: Akceptacja Dyrektora
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¥ Informacje ogélne
Dokument
Faktura
Oscba rejestrujaca

Sprawa

3347/2019/W - 99. Metryka faktury (zbiorczy) (3961) o
614/2019/E - Faktura (3957) a
Admin Administrator

6/FAK/2019/GCUW - Faktura nr 200 z dnia 2019-08-26 n

¥ Informacje o fakturze
Jednostka

Faktura dotyczy

Whiosek o zaangazowanie
Kontrahent

Data wptywu

Nr faktury

Data wystawienia

Termin patnoci

Kwota brutto

Opis menytoryczny
Zakupu dokonano w trybie
Artyiut PZP

Ujeto w magazynie

PANSTWOWE SZKOLY BUDOWNICTWA
Whiosku o zsangazowanie

1049 o 2/WOZ/2019/PSB - null
2019-06-25

200

2019-06-28

2019-06-28

107

Fv

nie podlega

nie dotyczy

Nie

Akceptacja
Potwierdzenie platnosci

Komentarz

{48 s

Zakoncz

Edytuj

Zwifi | Rozwif
E Marcin Kotecki 2019-06-26 14:09:49
s
£ Halina Arendt-Zubek 2019-06-27 08:57:00
1

Skala automatyczna

0ddaj do puli

Pola do wypetnienia:

Id: 6599831
FAKTURA F/ 60/05/2019 /SP92 ’
oryginat
Data wystawienia: 2019-05-01 Data wykonania ustugi :2019-05
Gmina Miasta Gdariska
ul. Nowe Ogrody 8/12
80-803 Gdarisk
NIP 583-00-11-969
Wystawca
Nazwa SZKOtA PODSTAWOWA NR 92
Adres STARTOWA 9
80-460 GDANSK MY SCHOOL
Bank PKOSA
Konto 11124012631111001038483586 ul: x-:?ZMGADTAEﬁ'g:(1“
Nabywca
Nazwa MY SCHOOL
Adres ul. JANA MATEJKI 1/1
80-232 GDANSK
NIP 5840301278
Opis najem sali lekcyjnej za mc maj 2019 .
Karta 51185177
Lp | PKWIU Nazwa towaru lub ustugi | llo$¢ | Kiasyfikacja bud. | jm Cena |%VAT| Wartosé Wartosé VAT Wartoéé
Netto Brutio
najem sali lekcyjnej [za m-¢
1 052019 ] najem sali g0, [ ars: H 2000 23% 90,00 20,70 1
lekeyjne)
Razem [ 90,00] 20,70 11

O AKCEPTACJA: z listy rozwijanej wybieramy TAK/NIE. W przypadku zaznaczenia TAK
zadanie przejdzie do nastepnego zadania. W przypadku zaznaczenia NIE zadanie
wroci do etapu zadania Podstawa zastosowania prawa zaméwien publicznych.

O POTWIERDZENIE PEATNOSCI: z listy rozwijanej wybieramy ZATWIERDZAM WYDATEK
DO REALIZACJI/NIE ZATWIERDZAM WYDATKU DO REALIZACI.

Akceptacja i potwierdzenie ptatnosci muszg by¢ adekwatne, to znaczy ze AKCETACJA musi
by¢ zatwierdzona twierdzaco tym samym w POTWIERDZENIU PEATNOSCI nalezy

zatwierdzi¢ wydatek do realizacji.
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8) Zadanie: Podpis elektroniczny Dyrektora placéowki

Zasada obstugi tego zadania jest podobna jak przedstawiono w rozdziale nr 4 Podpis
elektroniczny pod opisem merytorycznym do faktury.

Ziecenie #457 (Podpis pod stwierdzeniem legalnosci, gospodamosci,celowosci / Obieg dokumentu faktury) in] » 1z1 — |+ Skaaautomatyczna ¢
Wydruk Metryki Faktury
¥ Podpis iczny pod
Nr faktury: 200
Faktura ©14/2019/E - Faktura (3957) a
Data wplywu: 2019-06-25
Dokument  3347/2019/W - 99. Metryka faktury (zbiorczy) (3981) o
- ~ Data wystawienia: 2019-06-26
Dokument do podpisu 3984 o 3350/2019/W - 06. Zatwierdzenie do wyptaty (3964)
Dokument do podpisu  3349/2019/W - 03. Akceptacja Dyrekotra (3963) Fodpisz [i B Kotz biutio: 1070
Osobs rejestrujaca  Admin Administrator Konrahent;
Sprawa  6/FAK/2019/GCUW - Faktura nr 200 z dnia 2019-06-26 o Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.
Opis merytoryczny faktury:
Dokument do poprawy [+ PV
OK Zakohcz Anuluj Rodzaj opodatkowania

STATUS: Czynny podatnik VAT

RODZAJ: Wydatki zwigzane ze sprzedazg zwolniong lub nie podlegajaca VAT (bez odliczenia)

2019-06-27 10:06:27, Marcin tukasz Kotecki
7 15
pis iczny plac
lub osoby upowaznionej/

Podstawa zastosowania trybu zaméwien publicznych.

Zakupu dokonano w trybie: nie podlega: nie
podlega nie dotyczy Ustawy Prawo zaméwier
publicznych (DZ. U. z 2017 r. poz. 1579).

2019-06-27 11:33:30, Marcin tukasz Kotecki
77745537001 15

pis iczny ra plac:

108¢ | celowos¢ wydatk

Stwierdzam legall

g gosp!

na kwote zt 110.70 (sfownie: sto dziesie¢ PLN 70/100).

TPodpis elektroniczny Dyrekiora placowki
lub osoby upowaznionej/
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6. Wprowadzanie zastepstw

Ze strony startowej uzytkownik wybiera pozycje , Struktura Organizacyjna”.

Q
el
%

A (€ OB nhpr21319299100
@
\

YAltar

CUW Gdarisk - Altar ECM

Panel uzytkownika
Panel Pracownika

( Struktura Organlzacyju]

Przechodzi do opcji ,Pracownicy”

Konfiguracja  Uprawnienia Administracja

ydememees
sunowisk. .

Rozwin|Zwin
4. (g Nawrocka Barbara (GCUW)
i- @ Administrator Admin
i~ O Jednoskti o$wiatowe
L @ serwis serwis

Wyswietlona zostanie lista wszystkich pracownikow. Wyszukuje pracownika dla ktérego chce
wprowadzic zastepstwo. W tym celu wybieramy opcje ,,Szukaj”.
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Wyswietlona zostanie lista wszystkich pracownikow. Wyszukuje pracownika dla ktérego chce
wprowadzi¢ zastepstwo. W tym celu wybieramy opcje ,,Szukaj”.

% Konfiguracja  Uprawnienia  Administracja
o) e

Pojawi sie formatka do wyszukiwania pracownikow, gdzie wprowadza informacje umozliwiajgce
wyszukanie pracownika, na przyktad nazwisko, ktéry bedzie zastepowany. Wielkos¢ liter przy
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Uzupetniamy pozostate informacje obowigzkowe, czyli okres zastepstwa w polach ,0d dnia”, ,,Do
dnia”. Mozemy tez wprowadzi¢ opis zastepstwa. Nie jest to pole obowigzkowe wiec mozemy
pozostawic je puste. Pole to stuzy do wprowadzenie informacji dotyczacej zastepstwa, np. zastepstwo

na okres choroby. Po wprowadzeniu pozostatych informacji zatwierdzamy je guzikiem OK.

% Konfiguracja  Uprawnienia  Administracja

ID pracewnika 30 (Aktywny) Lagin

~

Imie | Nazwisko

Historia | Zastepcy | Uprawnienia

Opis zastepstwa  Zastestwo na czas urlopu
Pracownik zastepujacy
Id 235

Login r
Imie [T~
Nazwisko

Czas zastgpstwa
Oddnia 2018-07-23

Dodnia 2018-07-27

Zastepstwo zostato dopisane.
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