Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 32/2021
Dyrektora Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie
z dnia 30 marca 2021 .

Zatgcznik nr 15 do Instrukeji Obiegu Dokumentéw MCOO w Krakowie

Instrukcja obshugi systemu: ELEKTRONICZNY OBIEG
DOKUMENTOW (EOD)

Elektroniczny Obieg Dokumentéow (dalej EOD) obejmuje droge dokumentu od momentu
sporzadzenia lub wptywu do jednostki oswiatowej obstugiwanej przez MCOO do momentu
zarchiwizowania. Dokument tworzony jest w wyniku elektronicznego opisywania faktury
I jest tozsamy z dotychczas stosowang procedurg opisu faktury sktadanej do MCOO w wersji
papierowej i wymaganymi zalgcznikami. Zawiera wszystkie niezb¢dne pola, ktore
umozliwiajg merytoryczny opis dokumentu, dekretacje, zatwierdzenie do wyplaty.

OBIEG DOKUMENTOW DOTYCZACYCH ZOBOWIAZANIA (NP. FAKTURA VAT)

W jednostce obstugiwanej dokument jest rejestrowany z data wplywu:
Uprawniony przez Dyrektora jednostki o$wiatowej pracownik po zalogowaniu si¢ do EOD
wypelnia wymagane pola:

Projekt Unijny — (wybiera tak/nie)

Kwalifikuje dokument do grupy dokumentéw kosztowych powigzanych z projektami
unijnymi.

Dane Kontrahenta — pole obowiazkowe - uzupehia dane kontrahenta:

W pole ,,Wyszukaj” wpisuje numer NIP Iub nazwe kontrahenta lub wybiera ikong
,»ks1azki” przy polu z nazwa kontrahenta. Pozostate pola wypetnia si¢ automatycznie.

Daty dokumentu - wpisuje daty zwigzane z dokumentem:

e Data zakupu,

e Data wplywu,

e Data ptatnosci faktury,

e Data wystawienia dokumentu.

Wartos¢ faktury i forma platnosci - wpisuje dane z faktury:

e wartos$¢ brutto faktury,
e forma platnosci (wybiera z listy)
e Numer dokumentu zréodlowego (numer ten jest numerem zapisanym na
dokumencie Zrédlowym, wprowadzanym do systemu).
UWAGA!
Numer porzgdkowy W Systemie nadawany jest automatycznie,
Numer dokumentu Zrédiowego ma pomoc w pozniejszej identyfikacyi.




Informacije dodatkowe

a. Zastosowanie trybu zamoéwien publicznych:
Z listy wyboru pracownik jednostki wskazuje tryb w jakim odbyla si¢ realizacja
zamowienia, ktérego dotyczy faktura zakupu ustugi/towaru.

b. Dokonano wpisu do Ksiegi Inwentarzowej: wybiera z listy: tak/nie
W przypadku konieczno$ci wpisania zakupu do ksiggi inwentarzowej wybiera opcje
,tak”. Pojawi si¢ do uzupetnienia pole zgodne z opisem na szarym polu (prosze¢ podac
numer dokumentu lub zakres numeréw srodkéw wprowadzonych na inwentarz).

c. Wprowadzono towar na magazyn — wybiera z listy: tak/nie. Je$li wybierze tak, to
wpisuje kwote brutto towaru wprowadzonego na magazyn.

Opis zakupu
Opisu zakupu dokonuje si¢ w polu: ,,Prosze o zwigzle okreslenie celu oraz przeznaczenia

zakupu. OBOWIAZKOWO WPISAC KLASYFIKACJE BUDZETOWA” Whasciwy opis jest
niezbedny do prawidtowego zadekretowania wydatku przez ksiggowa.

Zalaczniki

Zalacza si¢ skan umowy/zlecenia wykonania ustugi, zakupu oraz uzupetnia: numer umowy,
date zawarcia umowy oraz zalacza skany dokumentéw z Majatku (jesli sa).

Skan faktury:
Na tym etapie zalgcza si¢ skan faktury.

Po wykonaniu wymienionych czynnosci dokument nalezy zatwierdzi¢ (klikajac w zielone
pole) w jednostce obstugiwanej, spowoduje to automatyczne przestanie dokumentu do
MCOO.

Wypelia MCOOQO — Podzial wydatkéw
Pracownik obstugujacy jednostke w MCOO po zalogowaniu si¢ do systemu dokonuje
dalszego opisu dokumentu:

— uzupelnia nazwy towarow lub ushugi, zgodng z tre$cig na oryginalnym dokumencie
zakupu,

— okresla zrodto finansowania wraz ze stawka VAT, jesli r6znig si¢ 0d zrodet wpisanych
W zaangazowaniu,

— dokument moze mie¢ przypisanych kilka zrodet finansowania i nie powinien réznic
si¢ 0od dokumentu zaangazowania w celu utrzymania spojnosci z planem
budzetowym,

— je$li dokument wymaga uwzglednienia w rejestrze VAT, wybiera opcje ,.tak”
w okienku i okresla form¢ opodatkowania,

— po powyzszym opisaniu faktury zatwierdza dokument zielonym przyciskiem
»Zatwierdz wydatki”.

Wypelnia JOSW

Nastepnym krokiem po uzupehieniu danych dotyczacych wydatku przez ksieggowg w MCOO
jest akceptacja przez Dyrektora jednostki obstugiwane;.



Dyrektor jednostki obstugiwanej po zalogowaniu do EOD dokonuje OSTATECZNEJ]
AKCEPTACJI WYDATKOW JEDNOSTKI.

Wypelia MCOO

Po ostatecznej akceptacji wydatku przez Dyrektora jednostki, Kierownik wtasciwego Dziatu
Ksiggowosci MCOO lub w przypadku jego nieobecno$ci 0soby zastgpujace akceptuja
dokument do realizacji.

Wypelia MCOO — ksiegowos$¢ przelewy
Pracownik Ksiggowosci - przelewy uzupetnia dane do informacji dodatkowej:

— Kwota podlegajagca wzajemnemu wytgczeniu (konto 976),
— Kwota VAT naliczonego,

— Ujeto w rejestrze VAT nr,

— Sprawdzono na Biatej Liscie w dniu otrzymania FA,

— Sprawdzono na Biatej Liscie w dniu przelewu.

Po uzupetnieniu tych danych dokument jest drukowany i ptacony.



