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1. ZŁOŻENIE TOWARÓW BĘDĄCYCH POD DOZOREM CELNYM 

 

 

a) Kierowca zobowiązany jest do posiadania wydrukowanego zlecenia lub nr zlecenia. 

b) W przypadku towarów pod dozorem celnym, kierowca przed wjazdem do GCT musi udać 

się do pawilonu celnego w kompleksie bramowym GCT celem uzyskania zgody na wjazd. 

c) W zakładce „Zlecenia drobnicowe -> Zlecenia” (Rys. 1) dane zlecenie można wyszukać 

wpisując Numer Zlecenia (1) podany przez kierowcę i kliknąć „Pokaż” (2).  

d) Wyszukane zlecenie należy zaznaczyć (3), i kliknąć przycisk „Zmień” (4) 

 

             
      (Rys. 1) 

 

e) W widoku zlecenia (Rys. 2) można dopisać/zmienić wpisy, takie jak np. „Adnotacje Urzędu 

Celnego” (5) przy każdym towarze klikając przycisk „Zmień” (6). Po zmianach w danej 

pozycji należy kliknąć przycisk „Zapisz” (7) 

 

f) Jeśli jest zgoda na wjazd, należy kliknąć przycisk „Zapisz i zatwierdź” (8), lub jeśli nie ma 

zgody na wjazd, a zmiany wpisane w zleceniu mają być zachowane, należy wcisnąć 

„Zapisz” 
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Magazyn może przyjąć zlecenie złożenia towaru pod dozorem celnym TYLKO w 

przypadku zatwierdzonego zlecenia ! 

 

 
      Rys. 2. 

 

 



5 

 

2. PODJĘCIE TOWARÓW BĘDĄCYCH POD DOZOREM CELNYM 

 

a) Kierowca zobowiązany jest do posiadania wydrukowanego zlecenia lub nr zlecenia. 

b) W przypadku towarów pod dozorem celnym, kierowca przed wjazdem do GCT musi udać 

się do pawilonu celnego w kompleksie bramowym GCT celem uzyskania zgody na wjazd. 

c) W zakładce „Zlecenia drobnicowe -> Zlecenia” (Rys. 1) zlecenie można wyszukać 

wpisując Numer Zlecenia (1) podany przez kierowcę i kliknąć „Pokaż” (2). Wyszukane 

zlecenie należy zaznaczyć (3), i kliknąć przycisk „Zmień” (4) 

 

d) W widoku zlecenia (Rys. 2) można dopisać/zmienić zapisy, takie jak np. „Adnotacje Urzędu 

Celnego” (5) przy każdym towarze klikająć na przycisku „Zmień” (6). Po zmianach w danej 

pozycji należy kliknąć „Zapisz” (7) 

 

e) Jeśli jest zgoda na wjazd, należy kliknąć przycisk „Zapisz i zatwierdź” (8), lub jeśli nie ma 

zgody na wjazd, a zmiany wpisane w zleceniu mają być zachowane, należy wcisnąć 

„Zapisz” 

 

Magazyn może przyjąć zlecenie obładunku towaru pod dozorem celnym TYLKO w    

przypadku zatwierdzonego zlecenia ! 

 

f) Po zakończeniu obładunku, GCT przystawia na zleceniu pieczęć „Procedura tranzytu. 

Wyjazd tylko i wyłącznie za zgodą UC”.  

 

g) Kierowca zobowiązany jest ponownie udać się do pawilonu celnego celem uzyskania zgody 

na wyjazd w postaci pieczęci UC na zleceniu.  

 

h) Jeśli zachodzi potrzeba, to funkcjonariusz celny może dokonać zmian w zleceniu.  

 

i) Brama GCT wydaje zgodę na wyjazd tylko w przypadku przedstawienia przez kierowcę 

dokumentu zlecenia z pieczęcią UC lub w przypadku towarów nie będących pod dozorem 

celnym z pieczęcią GCT. 

 

3. ODPRAWA TOWARU (TWORZENIE ZLECENIA) 

 

Aby dokonać odprawy celnej danej partii towaru przechodzimy do zakładki „Zlecenia 

drobnicowe -> Towary na magazynie” (Rys. 3). Wyszukujemy daną partię towaru, 

zaznaczamy wybór na liście (1).   

 

Aby przejść do edycji partii towaru, w celu dokonania zmian, takich jak np. dodanie/zmiana 

„Adnotacji Urzędu Celnego” lub „opisu towaru” zaznaczamy na liście wybraną pozycję i 

klikamy przycisk „Zmień” (2).  

 

Aby odprawić dana partię towaru zaznaczamy wybór na liście wyszukiwania (1) a następnie 

klikamy przycisk „Nowe zlecenie” (3).  

 

Zostanie otwarte nowe okno z wyborem rodzaju zlecenia (Rys. 4). W polu „Kod rodzaju 

zlecenia” należy wybrać „UC. Odprawa towaru.” i wcisnąć przycisk Dalej. 
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      Rys. 3 

 

 
Rys. 4 



7 

 

 
Rys. 5 

 

W nowo otwartym oknie (Rys. 5) pole „Magazyn docelowy” (4) zostanie ustawiony na wartość 

„EU : Unijny”. 

 

Jeśli dany towar jest odprawiany w tranzycie w polu „W trakcie odprawy” (5) należy ustawić 

„TAK”. 

 

Po wciśnięciu przycisku „Zapisz” zlecenie zostanie zarejestrowane w systemie i towar zostanie 

automatycznie odprawiony. 
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4. ZAŁOŻENIE/ZDJĘCIE STOPKI CELNEJ 

 

Aby zdjąć/założyć zatrzymanie celne dla danej partii towaru w opcji „Zlecenia drobnicowe -> 

Towary na magazynie” (Rys. 3), zaznaczamy wybór na liście wyszukiwania (1) a następnie 

klikamy przycisk „Nowe zlecenie” (3).  

 

Zostanie otwarte nowe okno z wyborem rodzaju zlecenia (Rys. 6). W polu „Kod rodzaju 

zlecenia” należy wybrać „UC. Założenie/Ściągnięcie STOP.” i wcisnąć przycisk Dalej. 

 

 

 
      Rys. 6 

 

 

W nowo otwartym oknie (Rys. 7) mamy możliwość dopisania lub zmiany danych, takich jak np. 

„Adnotacje Urzędu Celnego” (2) przy każdym towarze klikając na przycisku „Zmień” (1). 

Przede wszystkim mamy możliwość dodawania lub edycji obecnie nałożonych kodów 

zatrzymania (3). Aby zaakceptować wprowadzone zmiany wciskamy przycisk „Zapisz” (4).  

 



9 

 

 
      Rys. 7 
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5. OBSŁUGA ZLECEŃ ODPRAWY TOWARU ZGŁOSZONYCH PRZEZ SPEDYTORA. 

 

Aby dokonać odprawy towaru zgłoszonego przez spedytora, w oknie „Zlecenia drobnicowe -> 

Zlecenia” (Rys. 8) należy wyszukać zlecenia o statusie „Oczekujące – Oczekiwanie na odprawę 

UC”. 

 

 
      Rys. 8 

 

Aby przejść do obsługi zlecenia, zaznaczamy na liście wybraną pozycję i klikamy przycisk 

„Zmień”.  

 

Zostanie otwarte nowe okno z podglądem szczegółów zlecenia (Rys. 9). Użytkownik ma 

możliwość odrzucenia zlecenia, w tym przypadku należy wcisnąć przycisk „Odrzucenie 

Zlecenia” i wprowadzić ewentualne uwagi. 

 

Aby zaakceptować zlecenie i tym samym zmienić status zlecenia na „Towar odprawiony” 

należy wcisnąć przycisk „Zapisz i zatwierdź” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11 

 

 

 

 
      Rys. 9 
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6. HISTORIA ZMIAN  

 

System umożliwia podgląd historii czynności wykonywanych z danym zleceniem. 

 

 
      Rys. 10 

  

Aby podejrzeć historię zmian należy zaznaczyć wybrane zlecenie i wcisnąć przycisk „Menu”. 

Zostanie wyświetlone podręczne menu, z którego należy wybrać opcję „Historia zmian”. System 

wyświetli listę wszystkich czynności wraz z datą wykonania danej czynności, rodzajem operacji oraz 

statusem zlecenia. (Rys. 11) 
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      Rys. 11 

 

7. DODAWANIE/PODGLĄD ZAŁĄCZNIKÓW 

 

 

Każde zlecenie może posiadać załączniki powiązane z danym zleceniem. 

 

Zlecenia zawierające załączniki są wyróżnione na liście zleceń poprzez wyświetlenie ikony spinacza z 

lewej strony numeru zlecenia (Rys. 12). 

 

 
      Rys. 12 

 

Aby podejrzeć listę załączników należy zaznaczyć wybrane zlecenie i wcisnąć przycisk „Menu”. 

Zostanie wyświetlone podręczne menu, z którego należy wybrać opcję „Załączniki”. System wyświetli 

listę wszystkich dostępnych załączników powiązanych z danym zleceniem. (Rys. 13) 
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      Rys. 13 

 

 

W tym widoku (rys. 13) system umożliwia dodanie, edycję oraz usunięcie załączników. Możliwe jest 

również pobranie danego załącznika na komputer w postaci pliku. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Instrukcję przygotował: 
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