ZARZADZENIE Nr 690/2021
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 17 marca 2021 r.

w sprawie wdrozenia systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéow (EOD)
wspierajacego obstuge platnosci w jednostkach obslugiwanych przez Miejskie Centrum
Obshugi Oswiaty w Krakowie

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
7 2020 r. poz. 713, poz. 1378), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wdraza si¢ w Miejskim Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie oraz
w jednostkach obstugiwanych przez Miejskie Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie system
Elektronicznego Obiegu Dokumentow, w skrocie EOD.
2. System EOD jest narzedziem wspierajacym obshuge ptatnosci. Zakres funkcjonalny
systemu obejmuje:
1) wprowadzanie i aktualizacj¢ planu finansowego jednostki;
2) wprowadzanie, akceptacje 1 przesytanie dokumentow zwigzanych
z zabezpieczeniem $rodkow finansowych;
3) wprowadzanie, merytoryczne opisywanie, sprawdzanie pod wzgledem formalno-
rachunkowym 1 akceptacje faktur do wyptaty;
4) ewidencje 1 archiwizacje dokumentacji powstatej w wyniku czynnosci wymienionych
w pkt. 1-3.

§ 2. Do koordynowania i monitorowania obiegu dokumentow w systemie EOD wyznacza
si¢ Miejskie Centrum Obslugi Oswiaty w Krakowie, ktore pelni jednocze$nie role
Administratora.

§ 3. 1. Uzytkownikami systemu EOD sa pracownicy Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty
w Krakowie oraz jednostek obstugiwanych przez Miejskie Centrum Obstugi Oswiaty w
Krakowie.

2. Uzytkownicy uzyskuja dostep 1 odpowiednie uprawnienia za posrednictwem
Administratora.

3. Dyrektorzy jednostek obstugiwanych przez Miejskie Centrum Obstugi Oswiaty
w Krakowie w celu:
1) zalozenia konta uzytkownika,
2) zmiany uprawnien dla istniejgcego uzytkownika,
3) odebrania uprawnien uzytkownikowi
- wystepuja do Administratora z wnioskiem o dokonanie odpowiednich zmian.

4. Uzytkownicy sg zobowigzani do korzystania z systemu w zakresie okreslonej dla nich
roli oraz zgodnie z nadanymi im uprawnieniami.

§ 4. Instrukcja obslugi systemu EOD oraz opis postgpowania dotyczacy koordynacji
dziatan zwigzanych z realizowaniem zadan w systemie EOD, s3a dostepne na stronie
internetowej Miejskiego Centrum Obslugi O$wiaty w Krakowie.



§ 5. Wprowadza si¢ obowigzek korzystania z systemu EOD przez wszystkich
uzytkownikéw z dniem 6 kwietnia 2021 r.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego Centrum Obstugi
Oswiaty w Krakowie oraz Dyrektorom jednostkom obstugiwanym przez Miejskie Centrum

Obstugi Oswiaty w Krakowie.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



