Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr CUI/33/2024
Dyrektora Centrum Ustug Informatycznych
we Wroctawiu z dnia 30 grudnia 2024r.

Instrukcja uzytkownika systemu EOF w Jednostkach
Oswiatowych bedacych w obstudze Centrum Ustug
Informatycznych we Wroctawiu.

Dziat I
Przepisy ogdine

§ 1.

Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1.
2.

o1

10.

11.
12.

13.

CUI - nalezy przez to rozumiec¢ Centrum Ustug Informatycznych we Wroctawiu;
Jednostka Oswiatowa — nalezy przez to rozumiec¢ Jednostke Oswiatowq bedacq w
obstudze finansowo-ksiegowej w Centrum Ustug Informatycznych we Wroctawiu;

. Dyrektor - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Jednostki Oswiatowej bedacej w

obstudze finansowo-ksiegowej w Centrum Ustug Informatycznych we Wroctawiu;
Gtéwny Ksiegowy - nalezy przez to rozumieé Gtéwnego Ksiegowego CUI;

OCR - nalezy przez to rozumie¢ automatyczny proces w systemie EOF
polegajacy na rozpoznaniu tekstu (digitalizacji) zeskanowanej faktury;

EOF - nalezy przez to rozumie¢ system Elektronicznego Obiegu Faktur,
stanowiacy elektroniczne narzedzie do rejestracji i obiegu faktur VAT, innych
dokumentéw kosztowych, ktéry zapewnia autentycznos¢ pochodzenia,
integralnos¢ tresci i czytelno$¢ dokumentéw;

Sygnaturg EOF - nalezy przez to rozumie¢ unikalny numer nadany w systemie
EOF np. 001, gdzie 001 oznacza kolejny numer nadawany automatycznie przez
system;

Vulcan Finanse - system finansowo-ksiegowy Jednostek O$wiatowych bedacych
w obstudze finansowo-ksiegowej w Centrum Ustug Informatycznych we
Wroctawiu;

HelpDesk - system informatyczny dziatajacy w CUI, za posrednictwem, ktérego
uzytkownicy systemu EOF bedg zgtaszac¢ wszystkie awarie i uwagi do dziatania
systemu;

Fakturze VAT - nalezy przez to rozumiec¢ fakture VAT lub inny dokument
potwierdzajacy zakupy oraz wydatki (dokument zakupu), dla ktérego obieg jest
podobny do obiegu faktury zakupu VAT (rachunek, nota, itp.);

Podatku VAT - nalezy przez to rozumiec¢ podatek od towardw i ustug;

Ustawie o VAT - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towardw i ustug (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 685 z pézn. zm.);
Odliczeniu VAT - nalezy przez to rozumieé obnizenie kwoty podatku VAT
naleznego o kwote podatku VAT naliczonego na zasadach, o ktérych mowa w
ustawie o VAT.
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§ 2.

1. System EOF stuzy do elektronicznego obiegu:

1)

2)

3)

Faktur VAT zakupu wptywajacych w formie papierowej do Jednostek
Oswiatowych bedacych w obstudze finansowo-ksiegowej w Centrum Ustug
Informatycznych we Wroctawiu;

Faktur VAT zakupu wptywajacych w formie elektronicznej do Jednostek
Oswiatowych bedacych w obstudze finansowo-ksiegowej w Centrum Ustug
Informatycznych we Wroctawiu;

Pozostatych dokumentéw kosztowych, ktérych obieg jest podobny do obiegu
faktury VAT zakupu (rozliczenie delegacji, zaliczki, dyspozycji ptatnosci, listy
wyptat) tworzonych lub wptywajacych do Jednostek Oswiatowych bedacych w
obstudze finansowo-ksiegowej w Centrum Ustug Informatycznych we
Wroctawiu.

2. Uzytkownicy systemu EOF dokonujg zgtoszen w systemie HelpDesk dotyczacych
dziatania systemu informatycznego EOF.

§ 3.

1. Proces wprowadzania danych do sytemu EOF sktada sie z nastepujacych
etapow:

1)

2)

Sekretariat Jednostki Oswiatowej —wprowadzenie faktury VAT (pozostatych

dokumentéw) do systemu EOF:

a) zeskanowanie faktury VAT papierowej lub dotgczenie faktury otrzymanej w
formie elektronicznej i umieszczenie jej w systemie EOF;

b) data wptywu faktury VAT ;

c) wprowadzenie danych podstawowych;

d) wskazanie osoby merytorycznej;

e) wybranie rodzaj dokumentu;

f) sprawdzenie prawidtowosci zeskanowanych danych z dokumentem
zrédtowym i ewentualne dodanie zatgcznikdw;

g) oznaczenie papierowej faktury VAT sygnaturg EOF;

h) wypetnienie szablonu listy wyptaty dotyczacych wyptat ekwiwalentu;

i) wypetnienie szablonu dyspozycji ptatnosci;

j) zapisanie danych i wystanie dokumentéw do osoby merytorycznej w
Jednostce Oswiatowej.

Osoba merytoryczna w Jednostce Oswiatowej - uzupetnienie zaktadek , Opis

merytoryczny, Dane finansowe, Podatek VAT":

a) sprawdzenie zgodnosci dokumentu z umowg/zamdwieniem/zgtoszeniem;

b) dokonanie opisu merytorycznego w sposdb wyczerpujacy;

c) okreslenie klasyfikacji budzetowej i danych do ptatnosci;

d) opis warunkéw ptatnosci (termin ptatnosci, metoda ptatnosci);

e) dokonanie kwalifikacji VAT;

f) okreslenie czy przyjeto przedmiot faktury do magazynu/uzytkowania;

g) zakwalifikowanie zakupu do srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw
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trwatych i WNiIP;

h) wprowadzenie dokumentéw powigzanych (zatacznikéw);

i) zaznaczenie pola weryfikacja pod wzgledem merytorycznym;

j) zaznaczenie pola weryfikacja pod wzgledem rzetelnosci, legalnosci,
celowosci i gospodarnosci.

3) Akceptacja Dyrektora Jednostki Oswiatowej — ktory poddaje weryfikacji
kontrole merytoryczng, formalng i akceptuje podpisem kwalifikowanym do
realizacji zaptaty.

4) Zespot ds. Rozliczen CUI -weryfikacja:

a) weryfikacja dokumentu pod wzgledem formalno - rachunkowym;
b) sprawdzenie zgodnosci z planem finansowym;
c) weryfikacja warunkdéw ptatnosci (termin ptatnosci, metoda ptatnosci);
d) uzupetnienie daty planowanego przelewu;
e) wprowadzenie numeru nadanego w programie VULCAN;
f) zaznaczenie pola dotyczace zakupu Srodkow trwatych, pozostatych
srodkow trwatych i WNiP - przekazanie do Zespotu Inwentaryzacji;
g) zaznaczenie pola akceptacji pod wzgledem formalno-rachunkowym;
h) wprowadzenie dokumentow powigzanych (zatacznikéw).
5) Zespdt Inwentaryzacji - uzupetnienie kroku ,Srodki trwate”:
a) uzupetnienie tabeli Srodkdw trwatych i WNiP o konta WN/MA;
b) wprowadzenie dokumentéw powigzanych (zatacznikéw).
6) Zespdt Ksiegowosci - uzupetnienie kroku ,Dane ksiegowe”:
a) wprowadzenie rzeczywistej daty ptatnosci;
b) wpisanie nr dowodu ksiegowego i konta ksiegowego;
C) wpisanie nr ksiegowego nadanego w programie VULCAN;
d) wprowadzenie dokumentéw powigzanych (zatgcznikow).

7) Akceptacja Gtownego Ksiegowego - ktéry poddaje weryfikacji kontrole
merytoryczng, formalno-rachunkowg oraz zapiséw ksiegowych i akceptuje
podpisem kwalifikowanym dokument do realizacji zaptaty.

. Zgodnie z przepisami ustawy o VAT:

1) przez autentycznos$¢ pochodzenia faktury rozumie sie pewnos¢ co do
tozsamosci dokonujgcego dostawy towardw lub ustugodawcy albo wystawcy
faktury (art. 106m ust. 2 ustawy);

2) przez integralnos¢ tresci faktury rozumie sie, ze w fakturze nie zmieniono
danych, ktore powinna zawierac faktura (art. 106m ust.3 ustawy).

. Autentycznos¢ pochodzenia, integralnos¢ tresci oraz czytelnos$c faktur VAT w

systemie EOF zapewnia proces obiegu i akceptacji (kontrole biznesowe), ktére

stanowig wiarygodng Sciezke audytu miedzy fakturg a dostawg towaréw lub

Swiadczeniem ustug.

Czynnosci wykonane w systemie EOF bedg posiadaty metryke realizowanego

obiegu elektronicznego, ktdéra bedzie archiwizowana w systemie, bez

koniecznosci drukowania.

Faktury VAT i inne dokumenty kosztowe wraz z zatqcznikami, wptywajace do

Jednostek bedacych w obstudze CUI w postaci papierowej sq przechowywane w

danej Jednostce Oswiatowej.

. Zgodnie z odrebnymi przepisami, w tym miedzy innymi wynikajacymi z ustawy

VAT, system EOF w zakresie dokumentéw w nim ujetych (w tym réwniez
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majacych pierwotnie forme dokumentéw papierowych) Jednostka zapewnia
realizacje obowigzku udostepniania odpowiednim organom na zadanie,
bezzwtoczny dostep do dokumentdéw, bezzwtoczny ich pobdr i przetwarzanie
danych w nich zawartych.

Dziat I1
Wptyw faktury VAT

§ 4.

. Faktura VAT wystawiona przez wykonawce w formie papierowej wptywa do
sekretariatu Jednostki Oswiatowej.

. Faktura VAT wystawiona przez wykonawce w formie elektronicznej wptywa na
adres email Jednostki Oswiatowej.

§ 5.

. Fakture VAT, ktéra do Jednostki Oswiatowej wptyneta w formie papierowej,
oznacza sie datg wptywu na fakturze, przed jej zeskanowaniem.

. Faktura, ktéra wptyneta w formie papierowej, i jest wspotfinansowana ze
srodkow UE opisywana jest takze zgodnie z minimalnymi wymaganiami
poszczegolnych instytucji finansujacych, w zakresie opisu na dowodzie
ksiegowym, poprzez umieszczenie danych na fakturze, przed jej
zeskanowaniem.

. Faktura VAT, ktora do Jednostki Oswiatowej wptyneta w formie papierowej
podlega procesowi skanowania w zintegrowanym z EOF skanerze w jednostce.
Tres¢ zeskanowanej faktury VAT jest odzwierciedleniem tresci papierowej
dokumentu, a obraz papierowej faktury VAT jest widoczny w systemie EOF.
. Zeskanowana faktura VAT trafia automatycznie do unikatowej skrzynki
odbiorczej w systemie EOF.

. Zeskanowana faktura VAT lub faktura VAT w formie elektronicznej podlega
automatycznemu procesowi OCR-owania w systemie EOF.

§ 6.

. Na etapie wprowadzenia faktury VAT i wskazania osoby odpowiedzialnej za opis
merytoryczny w systemie EOF uzupetniane sq:

1) dane podstawowe faktury;

2) pozycje faktury;

3) daty zwigzane z faktura.

. Osoba odpowiedzialna za opis merytoryczny to osoba wskazana w systemie EOF
na etapie wprowadzania faktury jako osoba odpowiedzialna za caty opis
merytoryczny faktury.

. Dane podstawowe faktury oraz pozycje powinny sie uzupetni¢ automatycznie w
procesie OCR-owania faktury VAT w formie papierowej lub w procesie
zaczytywania elektronicznej faktury VAT.

. W przypadku, gdy proces OCR-owania nie zadziata, dane podstawowe faktury
oraz pozycje uzupetnianie sg recznie, zgodnie z danymi umieszczonymi na
oryginalnej fakturze VAT.

. W przypadku faktur wielopozycyjnych (np. artykuty biurowe) dopuszcza sie
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mozliwo$¢ zagregowania wielu pozycji w jedng, w ramach jednej stawki podatku
VAT.

. Data:

1) wptywu - oznacza faktyczng date wptywu do Jednostki O$wiatowej;

2) wystawienia - oznacza date wystawienia wynikajacq z oryginalnej faktury
VAT;

3) sprzedazy - oznacza date sprzedazy wynikajacq z oryginalnej faktury VAT, w
przypadku faktur VAT bez okres$lonej daty sprzedazy:
a) z okreslonym okresem rozliczeniowym nalezy wpisac ostatni dzien okresu

rozliczeniowego lub;

b) date wystawienia faktury o ile przepisy ustawy o VAT na to pozwalaja.

§7.

. Osoba wprowadzajaca dokument do systemu EOF odpowiada za witasciwe
przeniesienie danych z wersji papierowej na elektroniczng, co potwierdza przez
dokonanie w EOF sprawdzenia pod wzgledem formalnym.

. Sprawdzenie pod wzgledem formalnym oznacza réwniez weryfikacje pod katem
czytelnosci skanu.

§ 8.

. Sprawdzony pod wzgledem formalnym dokument podlega zapisaniu i przestaniu
do osoby odpowiedzialnej za opis merytoryczny (przyciski zapisz i wyslij w
gérnym menu).

§ 9.

. Na kazdym etapie wprowadzania danych do EOF mozliwe jest dodanie do faktury
VAT w zakfadce "Faktura" zatgcznikow w formatach doc., xlIs, pdf.

Dziat III
Opis merytoryczny faktury VAT

Rozdziat 1
Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym

§ 10.

. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym oznacza dokonanie kontroli
merytorycznej, o ktérej mowa w Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych Jednostek Oswiatowych bedacych w obstudze Centrum Ustug
Informatycznych we Wroctawiu, wprowadzonej odrebnym zarzadzeniem i ich
uzupetnienie w systemie EOF m.in.:

1) nr umowy, date umowy;

2) nr zamowienia, date zamdwienia;

3) stwierdzenia, ze faktura jest zgodna z umowa/zamédwieniem;

4) przyjecie do magazynu;

5) podanie zrédta finansowania, zgodnie z planem wydatkéw jednostki, tzn.
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dziat, rozdziat, paragraf, tytut wydatku, zadanie (klasyfikacja budzetowa);
6) wyczerpujacy opis merytoryczny.

Rozdziat 2
Platnosci

§ 11.

1. Do systemu EOF wprowadzany jest:
1) termin ptatnosci faktury, ktéry powinien by¢ zgodny z zawartg umowg;
2) typ ptatnosci (przelew, zaptacono-faktura do rozliczenia, zaptacono kartg
stuzbowq);
3) nr rachunku, z ktérego dokonywana jest ptatnos¢;
4) ewentualny dodatkowy opis, potrzebny przy realizacji ptatnosci.

Rozdziat 3
Podatek VAT do odliczenia

§ 12.

1. Pracownik merytoryczny w Jednostce oswiatowej dla potrzeb odliczenia podatku
VAT uzupetnia w systemie EOF zaktadke ,Podatek VAT” zgodnie z tabelg nr 1.

Tabela nr 1.
Typ Wybrane pozycje Kwota VAT do odliczenia
O | Niepodlegajaca VAT O | Wszystkie pozycje O
O | Zwolniong, O | wszystkie pozycje O
O | opodatkowang O | wszystkie pozycje ]
J | Niepodlegajaca i zwelniong O | wszystkie pozycje 1
[0 | opodatkowanaizwolniong ] | wszystkie pozycje ]
O | opodatkowana, zwolniona i niepodlegajaca VAT O | wszystkie pozycje O
O | odwrotne obcigzenie O | Wszystkie pozycje O

Rozdziat 4
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Opis UE/srodki zagraniczne/inne srodki

§ 13.

1. Gdy faktura VAT jest wspoffinansowana ze srodkéw UE, innych $rodkow
zagranicznych lub $rodkéw pozyskanych z innych zrédet z obowigzkiem
rozliczenia, osoba merytoryczna jest zobowigzana do zaznaczenia pola ,Wydatek
finansowany ze zrédet zewnetrznych”.

Rozdziat 5
Zakup srodkow trwatych i WNiP

§14.

1. Gdy faktura VAT dotyczy srodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i
prawnych (WNiP), uzupetniana jest zaktadka ,Dane finansowe”, poprzez
zaznaczenie pola ,Faktura dotyczy zakupu Srodkéw trwatych” oraz wpisanie:
1) daty przyjecia/otrzymania do uzytkowania;

2) numeru w ksiedze inwentarzowej;

3) numeru PT (protokdt przekazania srodka trwatego);

4) numer OT (przyjecie $srodka trwatego do uzytkowania);

5) dodatkowy opis (np. wartosci netto, podatku VAT do odliczenia, wskazanie
czy jest to srodek trwaty czy wartos¢ niematerialna i prawna (WNiP).

Rozdziat 6
Zaliczki/Rozliczenie delegacji

§ 15.

1. Realizacja wyptaty zaliczki obejmuje uzupetnienie przez pracownika
merytorycznego Jednostki Oswiatowej w systemie EOF zaktadek:
1) Zaliczki - wymagajace podania:
a) numeru zaliczki;
b) daty wystawienia zaliczki;
c) kwoty zaliczki;
d) celu wyptaty zaliczki;
e) dane pracownika otrzymujacego zaliczke.
2) Opis merytoryczny — zaznaczenie pola ,Faktura dotyczy zaliczki” wraz z
podaniem numeru zaliczki.
2. Rozliczenie delegacji obejmuje uzupetnienie przez pracownika merytorycznego w
systemie EOF zaktadek:
1) Delegacje - wymagajace podania:
a) humeru delegaciji;
b) daty wyjazdu;
c) daty powrotu;
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d) celu wyjazdu;
e) dane pracownika otrzymujacego zaliczke.
2) Opis merytoryczny — zaznaczenie pola ,Faktura dotyczy delegacji” wraz z
podaniem numeru delegacji.
3. Akceptacje zaliczki/rozliczenie delegacji:

1) akceptacja Dyrektora Jednostki Oswiatowej;
2) akceptacja Zespotu ds. Rozliczen;

3) akceptacja Zespotu Ksiegowosci;

4) akceptacja Gtéwnego Ksiegowego.

Rozdziat 7
Lista wyptat ekwiwalentu/ Dyspozycja ptatnosci

§ 16.

1. Po wybraniu procesu listy wyptaty ekwiwalentu lub dyspozycji ptatnosci system
wygeneruje dokument ktérego wypetnienia pdl dokonuje pracownik
merytoryczny Jednostki Oswiatowej w systemie EOF.

2. Akceptacje listy wyptat ekwiwalentu/dyspozycji ptatnosci:

1) akceptacja Dyrektora Jednostki Oswiatowej;
2) akceptacja Zespotu ds. Rozliczen;

3) akceptacja Zespotu Ksiegowosci;

4) akceptacja Gtéwnego Ksiegowego.

Dziat IV
Akceptacje i potwierdzenia dokumentow

§17.

1. W procesie opisywania dokumentéw:

1) sprawdzenie pod wzgledem formalnym oznacza, ze wprowadzone dane
podstawowe dokumentu, pozycje, daty i wartosci sq poprawne i zgodne z
oryginalnym dokumentem;

2) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym oznacza dokonanie kontroli
merytorycznej, o ktérej mowa w Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych Jednostek o$wiatowych bedgcych w obstudze Centrum Ustug
Informatycznych we Wroctawiu, wprowadzonej odrebnym zarzadzeniem;

3) akceptacja danych finansowych oznacza, ze dane wprowadzone do systemu
EOF sg zgodne z planem finansowym;

4) akceptacja podatku VAT oznacza kontrole prawidtowosci odliczenia podatku
VAT;

5) akceptacja Dyrektora Jednostki Oswiatowej — oznacza kontrole pod
wzgledem merytorycznym, formalnym oraz akceptacje realizacji zaptaty;

6) akceptacja ksiegowa oznacza zatwierdzenie ujecia dokumentu w ewidencji
ksiegowej w programie VULCAN;
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7) akceptacja ptatnosci oznacza ostateczng kontrole gospodarowania Srodkami
publicznymi i zatwierdzanie do zaptaty dokonywane przez Gtéwnego
Ksiegowego lub osoby przez niego upowaznionej.

. Akceptacje i potwierdzenia, o ktérych mowa w §3 pkt.1 ppkt. 1, 2,4, 5,i 6

dokonywane sg za pomocg podpisu systemowego - indywidualnego dla kazdego

uzytkownika systemu EOF, ktéry stanowi zaawansowany podpis elektroniczny.

Zaznaczenie odpowiedniego pola automatycznie spowoduje pojawienie sie przy

klauzuli daty akceptacji/potwierdzenia, oraz imienia i nazwiska osoby, ktdra jej

dokonata.

. Akceptacje, o ktérych mowa w §3 pkt.1 ppkt. 3 i 7 dokonywane sg przy uzyciu

kwalifikowanego podpisu elektronicznego.
. System EOF rejestruje, ktéry z zalogowanych uzytkownikéw umiescit dokument
w systemie lub z jakiej lokalizacji dokument zostat przekazany do systemu.

Dziat V
Dodatkowe funkcjonalnosci systemu

§ 18.

. W procesie elektronicznego obiegu dokumentéw zakupowych system EOF

zapewnia:

1) dostep do dokumentdéw z poziomu przegladarki internetowej;

2) szybkie i tatwe odnalezienie dokumentéw dzieki filtrom;

3) przeglad dokumentéw w nim ujetych i ich wydruk;

4) dostepnos¢ historii obiegu faktury z informacjg o osobach odpowiedzialnych
za opisywanie faktury i terminie realizacji wyznaczonych zadan;

5) elektroniczng archiwizacje dokumentow;

6) definiowanie raportéw wg danych zawartych w dokumentach;

7) bezposredni dostep do dokumentéw wprowadzonych;

8) autentycznos¢ pochodzenia, integralnosc tresci i czytelnosé faktury VAT
zarowno w przypadku dokumentoéw zeskanowanych, jaki i dokumentéw
elektronicznych.
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