Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 32/2021
Dyrektora Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie
z dnia z dnia 30 marca 2021 r.

Zatgcznik nr 14 do Instrukceji Obiegu Dokumentéw MCOO w Krakowie

Instrukcja obshugi systemu: ZABEZPIECZENIE SRODKOW W EOD

Dokument zabezpieczenia srodkéw petni w systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentow
(dalej EOD) role ,,rezerwacji” srodkow planu budzetowego z przeznaczeniem sfinansowania
zakupu towaru lub ushugi. Do dokumentu zabezpieczenia w systemie sa dodawane
dokumenty faktur. Wypetnione dokumenty zabezpieczenia planu w EOD po stronie jednostki
obstugiwanej umozliwiajg biezaca kontrole Srodkow w planie finansowym jednostki
oswiatowej (dalej JOSW).

1. Po

zalogowaniu si¢ do systemu EOD uzytkownik ma podglad ostatnio

dodanych/modyfikowanych/zatwierdzonych dokumentéw z podziatem na faktury
| zabezpieczenie srodkow.

2. Nastepnie pracownik JOSW:

tworzy wniosek o zabezpieczenie srodkow poprzez rozwinigcie w bocznym menu
pola ,,Zabezpieczenie srodkoOw”, a nastepnie pola biezgcego miesigca,

dodaje nowy dokument zabezpieczenia wybierajac klawisz ,,Nowy dokument
zabezpieczenia srodkow” znajdujacy si¢ na gorze okna,

Projekt Unijny —oznaczamy TAK/NIE,

Kontrahent — pole dobrowolne. Nie ma obowigzku wypetnienia na tym etapie,
Opis — tekst przedstawiajacy cel zakupu ushugi/towaru.

W tym polu nalezy opisa¢ przedmiot zakupu, zaproponowaé zrodia jego
finansowania. Kwoty nalezy uzupeli¢ do wysokosci planu z podziatem do
paragrafu np. paragraf 4260 kwota 150 000 zt, w tym 80101/4260 — 50 000 zt,
80148/4260 — 50 000 zt, 92601/4260 — 50 000 zt. Suma dla paragrafu 150 000 zt,

uzupehia przewidywany termin zakupu ushugi/towaru do konca roku budzetowego,
Kwota — wpisuje kwotg zabezpieczenia srodkéw wyrazong w brutto.

3. Po uzupehieniu dokumentu kolejnym krokiem jest akceptacja JOSW i wystanie
dokumentu do pracownika Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie (dalej
MCOO w Krakowie) obstugujacego dang JOSW lub do osoby zastepujacej go podczas
nieobecnosci.

4. Dokument zabezpieczenia srodkow, tworzony przez jednostki obstugiwane, przekazany
do MCOO w Krakowie jest obligatoryjnie wypetniony w trzech miejscach:

opis wniosku,
przewidywany termin realizacji,
orientacyjna warto$¢ produktu ustugi w kwocie brutto.



. Ksiggowa MCOO w Krakowie ma dwie drogi procedowania dokumenty:
— zakwalifikowa¢ do wydatku,
— odrzuci¢ zabezpieczenie srodkow.

W przypadku odrzucenia dokumentu ksiegowa wybiera pole checkbox z wartos$cig
,onie”.

Pojawi si¢ pole tekstowe, ktorym wpisuje powod odrzucenia 1 wysyta odmowe.

W przypadku akceptacji wybiera checkbox z warto$cig ,,tak”.

. Pracownik ksiggowosci MCOO w Krakowie na etapie tej procedury wypetnienia zrodta
finansowania. System pozwala na wpisywanie wiecej niz jednego zrodta finansowania.
Kolejne wiersze dodaje si¢ poprzez wcisniecie klawisza ,,Nowy wiersz”.

Mozna dodaé tyle wierszy, ile jest rozdzialow powigzanych z paragrafem.

. Poprawnie opisany dokument pracownik MCOO w Krakowie akceptuje przyciskiem
,»Wyslij akceptacje”.

Dokument trafia do JOSW do akceptacji przez Dyrektora jednostki.

. Ostatnim etapem akceptacji zabezpieczenia $rodkow jest akceptacja/odrzucenie
dokumentu przez Dyrektora jednostki.

. Po akceptacji przez Dyrektora JOSW pracownik moze dodawac faktury, uzywajac
przycisku ,,Dodaj fakture”.



