Zatacznik Nr 13 do Zarzadzenia
w sprawie zagranicznych podrozy stuzbowych

Zaktacznik nr 13 czg¢$¢ 13.1 - Szczegolowe zasady elektronicznego obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych tzw. sciezki obiegu dokumentéw. Delegacje zagraniczne - pracownik UMK/ Dyrektor wydzialu merytorycznego UMK

SCIEZKA OBIEGU DOKUMENTU

Zagraniczne podroze stuzbowe (Delegacje zagraniczne) - pracownik UMK/ Dyrektor wydzialu merytorycznego UMK

DOK. ZEWNETRZNE:

Przedkfadane do rozliczenia skany faktur, biletow, paragonow.

DOK. WEWNETRZNE:

Polecenie Zagranicznej Podrozy Stuzbowej - Zat. nr 1 do ZPMK w sprawie zagranicznych
podrézy stuzbowych

Wnhiosek o wyrazenie zgody na zagraniczna podr6z shuzbowa- Zat. nr 3 do ZPMK w
sprawie zagranicznych podrézy stuzbowych

Oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej - Zal. nr 5 do ZPMK w sprawie
zagranicznych podrozy stuzbowych/

Zlecenie platnicze - Zal. nr 7 do ZPMK w sprawie zagranicznych podrozy stuzbowych
Rachunek kosztéw zagranicznej podrozy stuzbowej - Zat. nr 8 do ZPMK w sprawie
zagranicznych podrozy stuzbowych

Dyspozycja wplaty waluty wymienialnej - Zat. nr 10 do ZPMK w sprawie zagranicznych
podrézy stuzbowych

* Zaproponowane czynnosci sg jedynie rekomendacja. Ostateczna decyzja w kwestii podzialu czynno$ci pomigdzy Analityka budzetowego/Pracownika wydzialu merytorycznego/Sekretariat wydziatu merytorycznego nalezy do Dyrektora wydzialu merytorycznego w zaleznos$ci od podziatu obowiazkow w
poszczegblnych wydziatach.
** Do Wydziatu Finansowego nalezy przekaza¢ wszystkie dokumenty w postaci elektronicznej, tj. przez EZD PUW. Dokumenty wytworzone badz otrzymane w postaci papierowej nalezy przekaza¢ do sktadu chronologicznego zgodnie z Poleceniem Stuzbowym Dyrektora Magistratu w sprawie instrukcji
postepowania/procedury wewnetrznej dotyczacej postepowania z dokumentacja przechowywana w sktadach chronologicznych.
*** Instrukcja Obiegu Dokumentow (skrot IOD) - Zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych w Urzedzie Miasta Krakowa
***+*Pracownicy/Dyrektorzy/Koordynatorzy i pozostate Stanowiska UMK, dla ktorych Kierownikiem Pionu jest Prezydent Miasta Krakowa i pozostaja bez obstugi departamentowej wnioski dotyczace zagranicznej podrozy stuzbowej przedktadaja do akceptacji Dyrektora Magistratu.

Pracownicy, Dyrektorzy oraz Miejski Rzecznik Konsumentow przedkladaja wniosek do akceptacji Dyrektora Departamentu, a dla komorek bez obstugi departamentowej do akceptacji wlasciwego Kierownika Pionu.

Krok | Wysylajacy Zadanie Odbierajacy Aplikacja Forma/Tres¢ informacji
I. Polecenie zagranicznej podrozy stuzbowej (z zaliczkg lub bez zaliczki)
Delegowany pracownik wydzialu merytorycznego/ Dyrektor wydzialu merytorycznego/Analityk budzetowy/Sekretariat wydziatu merytorycznego™:
W systemie EZD PUW:
1) dodaje nowa koszulke i nadaje jej nazwe “SKROT WYDZIALU -IMIE I NAZWISKO DELEGOWANEGO-DELEGACJA
ZAGRANICZNA/WNIOSEK".
2) w polu “Termin zatatwienia” wskazuje 21 dni przed dniem wyjazdu.
3 koszulki zat Whiosek zeni i droz stuz i dnienia dot. ké 0Zy itp. . .
) do koszulki zatacza Wniosek o wyrazenie zgody na zagraniczna podroz stuzbowa (zaproszenia, uzgodnienia dot.warunkoéw podrozy itp.) 12) W uwagach Delegowany pracownik wydziahi merytorycznego move
I Del ik wydziat . . . . . . iescic tresc: "P kceptacj it na ziel "
clegowaly pracownik wydziaiu Kazdy zatacznik nalezy uzupehié o obligatoryjne METADANE. Opcjonalnie: UITIESCIC tresc: © Trosze 0 akeeplacye .(mom n a zielono) .
merytorycznego/ . . 2b) W uwagach Delegowany pracownik wydziatu merytorycznego moze
1 ) 1a) Kolejny delegowany pracownik EZD PUW o - .
II Dyrektor wydziatu merytorycznego* . . . . L . . . umiescic tres¢: ""Prosze o wyrazenie zgody na delegacje poprzez
I Delegowany pracownik wydzialu merytorycznego/Il Dyrektor wydziatu merytorycznego* akceptuje dotaczone przez siebie zataczniki (monit na 2) Dyrektor wydziatu merytorycznego . . . .
zielono) i przekazuje koszulke poprzez opcje PRZEKAZ akeeptacjg (monit na ziclono)™ na zalaezniku:
P W e pop Pee - Wniosek o wyrazenie zgody na zagraniczna podroz stuzbowa"
Jezeli we wniosku jest zgoda dla kilku delegowanych pracownikéw w ramach jednej KO UMK, wtedy koszulka przekazywana jest kolejno
pomie¢dzy delegowanymi pracownikami.
Jezeli we wniosku jest zgoda dla jednego delegowango pracownika to koszulka jest przekazywana bezposrednio do Dyrektora WM.
Koszulka na tym etapie trafia do kolejnego delegowanego pracownika celem akceptacji.
W uwagach Delegowany pracownik wydziatu merytorycznego moze
la I Kolejny delegowany pracownik Delegowan}{ pracownik a%(ceptuje (monit na ZFelono) zalacznik Wniosek o wyrazenie zgody na zagraniczng podrdz stuzbowa i przekazuje koszulke Dyrektor wydzialu merytorycznego EZD PUW umiescic¢ t.res'.é: "Ifroszg .0 wyrazenie zgody .na delegacje poprzez
poprzez opcje PRZEKAZ do Dyrektora wydziatlu merytorycznego. akceptacje¢ (monit na zielono)" na zalaczniku:
- Wniosek o wyrazenie zgody na zagraniczna podroz stuzbowa"
Koszulka na tym etapie trafia do Dyrektora wydzialu merytorycznego celem akceptacji:
Dyrektora wydziatu merytorycznego akceptuje (monit na zielono) zatacznik Wniosek o wyrazenie zgody na zagraniczng podr6z shuzbows i W uwagach Dyrektor wydziatu merytorycznego moze umiescic tresé:
. j ic PRZEKAZ R "p zenie zgod legacj keeptac; it
5 Dyrektor wydziahi merytorycznego przekazuje koszulke poprzez opcje do Dyrektora Departamentu Dyrektor Departamentu®*#* EZD PUW | rosze o wyrazenie zgody na .de egacj¢ pop‘rze.z akceptacj¢ (moni .na
zielono)" na zalgczniku: - Wniosek o wyrazenie zgody na zagraniczny
wyjazd stuzbowy"




Dyrektor Departamentu****, w zalezno$ci od podjgtej decyzji:

1) Wyraza zgodg - akceptuje (monit na zielono) zalacznik: Wniosek o wyrazenie zgody na zagraniczng podroz stuzbowa i przesyta koszulke na
konto Pracownika Kancelarii Prezydenta odpowiedzialnego za przygotowanie delegacji zagranicznej: opcja PRZEKAZ

2) Nie wyraza zgody - przesyta koszulke na konto Dyrektora/Sekretariatu wydzialu merytorycznego: opcja PRZEKAZ (lub ZWROC) bez

Pracownik Kancelarii Prezydenta

Akceptacja (monit na zielono) przez Dyrektora Departamentu****
oznacza wyrazenie zgody na zagraniczng podroz stuzbowsa. Opcjonalnie
w uwagach Dyrektor Departamentu**** moze umiescic tre$¢: ""Zgoda",

3 Dyrektor Departamentu**** akceptacji zatacznika. s . . EZD PUW ["Akceptuje".
. . . . . . odpowiedzialny za delegacje zagraniczne .
W przypadku odmowy zgody na zagraniczna podrdz stuzbowa nastgpuje zamknigeie koszulki przez wydziat merytoryczny bez dalszego W przypadku odmowy w uwagach Dyrektor Departamentu**** moze
procedowania. umiesci¢ tres¢: "Brak zgody", "Nie wyrazam zgody", "Brak
akceptacji"
W uwagach Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za
delegacje zagraniczne umieszcza tre$¢: ""Prosze o przekazanie
Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za delegacje zagraniczne: infromacji potrzebnych do przygotowania Polecenia Zagranicznej
-zaklada sprawe w klasie JRWA 0342 Delegowany pracownik wydziatu Podrézy Stluzbowej:
4 Pracownik Kancelarii Prezydenta -przekazuje koszulke przez opcje PRZEKAZ do delegowanego pracownika/ Dyrektora w celu poinformawania o wyrazeniu zgody oraz ustalenia merytorycznego/ Dyrektor wydziatu EZD PUW -koszt6w noclegu
odpowiedzialny za delegacje zagraniczne informacji dot. zagranicznej podrdzy shuzbowe;. merytorycznego* -wyZywienia
-transportu
-oplaty konferencyjnej
-program wyjazdu
-zgoda na uzycie sluzbowego samochodu"
Delegowany pracownik wydzialu merytorycznego dodaje notatke z danymi potrzebnymi do uzupehienia polecenia zagranicznej podrozy shuzbowej
(zgodnie z uwagami pracownika KP z pkt.4) i akceptuje (monit na zielono).
Do koszulki zalacza ewentualne zataczniki i akceptuje (monit na zielono) np. potwierdzenie rezerwacji noclegu itp.
Delegowany pracownik wydziatu Przekazuje koszulke przez opcj¢ PRZEKAZ do dalszego procedowania. Pracownik Kancelarii Prezydenta
5 . L. . . EZD PUW
merytorycznego/ Dyrektor wydziatu odpowiedzialny za delegacje zagraniczne
merytorycznego* W przypadku checi skorzystania z samochodu sluzbowego UMK konieczna jest wezesniejsza zgoda DM.
Kazdy zatacznik nalezy uzupehic o obligatoryjne METADANE.
Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za delegacje zagraniczne:
1) wprowadza Polecenie zagranicznej podrozy stuzbowej dla kazdego delegowanego pracownika/ Dyrektora w aplikacji WYBUD, gdzie zostaje
wygenerowany numer delegacji. Akceptuje dokument w aplikacji WYBUD do statusu B.
2) do koszulki zatgcza uzupetiony formularz Polecenie Zagranicznej Podrozy Stuzbowej (Excel) wpisujac numer delegacji nadany w aplikacji
WYBUD. . .
. . . Lo . L . Opcjonalnie:
3) do koszulki zatgcza Oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej (tylko w przypadku delegowanego kierowcy). .
6a) Delegowany pracownik/ Dyrektor (tylko
. . W systemie EZD PUW sporzadza KOPIE WEWNETRZNA, dla kazdego delegowanego pracownika/Dyrektora zaznaczajac do odczytu: Wniosek W prz,}.fpadku gdy pracownik deklaruje
Pracownik Kancelarii Prezydenta . . P . . . . . . . . Lo . podréz samochodem prywatnym)
6 s . . o wyrazenie zgody na zagraniczng podr6z shuzbowa, Polecenie zagranicznej podrozy stuzbowej oraz ewentualne Oswiadczenie o odpowiedzialnosci . EZD PUW
odpowiedzialny za delegacje zagraniczne S . . X . . - . . . . 6b) Delegowany kierowca (w przypadku
materialnej , w celu pozniejszego dodania Rachunku kosztow zagranicznej podrozy stuzbowej wraz z zatacznikami. Kane: énicj zgody)
Kopii koszulki nalezy nada¢ nazwe “ID KOSZULKI - SKROT WYDZIALU-IMIE I NAZWISKO DELEGOWANEGO-MIEJSCOWOSC-KRAJ- | 1#YSHAne) WELESHIE 2800y
TERMIN- DELEGACJA ZAGRANICZNA NR... (petny numer)”. W polu “Termin zalatwienia” wskaza¢ nalezy dzien wyjazdu. 7) Dyrektor Magistratu
Kazdy zatacznik nalezy uzupehic o obligatoryjne METADANE
Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za delegacje zagraniczne akceptuje (monit na zielono) dotaczone przez siebie zatgczniki i
przekazuje kopie koszulki poprzez opcje PRZEKAZ.
Delegowany pracownik/ Dyrektor (tylko w w przypadku wybor}l prywatl.lego sar'noch(.)du ] ak(? srodka 'transportu lfo'szulka traﬁ? do delf.:gow.anego pracownika/ Dwektora celem akceptacji.
. . .. |Warunkiem uzyskania zgody jest posiadanie badan lekarskich uprawniajacych do kierowania pojazdami samochodowymi. .
6a przypadku gdy pracownik deklaruje podroz . . . . . . . . . . . . .. Dyrektor Magistratu EZD PUW
samochodem prywatnym) Delegowany pracownik/ Dyrektor akceptuje (monit na zielono) zatagcznik Polecenie Zagl:amczne] Podrézy Stuzbowej (tym samym potwierdza, iz
posiada odpowiednie badania lekarskie) i przekazuje koszulke poprzez opcje PRZEKAZ do Dyrektora Magistratu.
. Delegowany kierowca akceptuje (monit na zielono) zalgcznik O$wiadczenie o odpowiedzialnos$ci materialnej i przekazuje koszulke poprzez .
Del k . Dyrektor Magistratu
6b elegowany kierowca opcje PRZEKAZ do Dyrektora Magistratu. yrektor Magistra EZD PUW
Dyrektor Magistratu sktada podpis kwalifikowany w EZD PUW na zataczniku . .. W uwagach Dyrektor Magistratu moze umiescié tres¢: ""Zgoda",
. . . . L. . . Pracownik Kancelarii Prezydenta .
7 Dyrektor Magistratu Polecenie Zagranicznej Podrozy Stuzbowej s . . EZD PUW ["Akceptuje"
. . . . . .. L . . odpowiedzialny za delegacje zagraniczne
i przekazuje koszulkg przez opcj¢ PRZEKAZ na konto Pracownika Kancelarii Prezydenta odpowiedzialnego za delegacje zagraniczne
] Pracownik Kancelarii Prezydenta Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za delegacjie zagraniczne: Glowny Ksiggowy EZD PUW
odpowiedzialnego za delegacje zagraniczne |do koszulki zatacza dokument Zlecenie Platnicze (Word), w celu odbioru dewiz z banku przez osobe delegowana. (imienna skrzynka)
. 16 Ksi ktad Ipis kwalifikows EZD PUW k ik .
9 Glowny Ksiggowy Sl:c\zgiye Pigr%i(z:\);ey (Swzr;)p 00pls kwalllikowany w UW na zalgezniku Dyrektor Wydziatu FK EZD PUW
(imienna skrzynka) (imienna skrzynka)

i przekazuje koszulke przez opcje PRZEKAZ na konto imienng skrzynke Dyrektora Wydziatu FK




Dyrektor Wydziatu FK sktada podpis kwalifikowany w EZD PUW na zataczniku

10 gr}rllrieeitri: s\gryzdzrile:;l; K Zlecenie Platnicze (Word) ;née(;l;l a skrzynka Kierownika Referatu EZD PUW
4 i przekazuje koszulke przez opcje PRZEKAZ na imienng skrzynke Kierownika Referatu FK-07
Kierownik Referatu FK-07 zamawia $rodki/dewizy w banku oraz okre$la termin ich odbioru poprzez wystanie e-maila do Banku do wyznaczonych Poczta
przez bank pracownikow.Papierowa wersje Zlecenia Platniczego uzupehia o podpisy 0sob upowaznionych do dysponowania rachunkiem Imienna skrzynka pracownika Referatu Outlook
11 Kierownik Referatu FK-07 iprzekazuje Pracownikowi Kancelarii Prezydenta do dalszej realizacji w celu odbioru dewiz z banku. FK-07 odpowiedzialnego za wyciag dokument
Kierownik Referatu FK-07 przesyta koszulke przez opcje PRZEKAZ na konto Pracownika Referatu FK-07 odpowiedzialnego za wyciag bankowy bankowy papierowy
EZD PUW
Pracownik Referatu FK-07 odpowiedzialny za wyciag bankowy zalacza do koszulki
. . -potwierdzenie odbioru dewiz, akceptuje (monit na zielono) i przez opcj¢ PRZEKAZ przesyta koszulke na konto Pracownika Kancelarii
Imienna skrzynka pracownika Referatu Prezydenta odpowiedzialnego za przygotowanie delegacji zagranicznej Pracownik Kancelarii Prezydenta
12 FK-07 odpowiedzialnego za wyciag 4 P £0 zaprzyg gaq zag L s Y . EZD PUW
bankow odpowiedzialny za delegacje zagraniczne
Y Kazdy zatacznik nalezy uzupehic o obligatoryjne METADANE
Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za przygotowanie delegacji zagraniczne;j:
W aplikacji WYBUD:
-kwote pobranych dewiz wprowadza jako zaliczke na delegacje
13 Pracownik Kancelarii Prezydenta Dokonuje akceptacji dokumentu w aplikacji WYBUD do statusu B.

odpowiedzialnego za delegacje zagraniczne

Pracownik Referatu FK-07 odpowiedzialny za wyciag bankowy wpisuje klasyfikacje budzetowa na wtornik, ktory jest przekazywany w wersji
papierowej do FK-10.

W aplikacji WYBUD:

- dokonuje akceptacji dokumentu w aplikacji WYBUD do statusu C.




Krok | Wysylajacy Zadanie Odbierajacy Aplikacja Forma/Tres¢ informacji
II. Rozliczenie delegacji
Po powrocie z delegacji, w ciagu 3 dni delegowany pracownik/ Dyrektor przekazuje do Kancelarii Prezydenta komplet dokumentoéw potrzebnych do
rozliczenia tj:
- Bilety, paragony, faktury, oswiadczenia o godz. zakonczenia delegacji, positkach itp.
Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za delegacje zagraniczne:
- zmienia nazwe kopii koszulki: “ID KOSZULKI-SKROT WYDZIALU-IMIE I NAZWISKO DELEGOWANEGO-MIEJSCOWOSC-KRAIJ-
TERMIN- ROZLICZENIE DELEGACJI ZAGRANICZNEJ NR... (pelny numer)”.
- w polu termin zalatwienia wpisuje ostateczny termin rozliczenia delegacji (do 14 dni od powrotu z delegacji).
- zalacza Rachunek kosztéw zagranicznej podrézy stuzbowej (wypetniony formularz Excel),
- zalacza skany biletow, paragonéw, faktur itp. Dokumenty te mozna zeskanowa¢ do jednego pliku (pdf),
- zalgcza thumaczenie faktur zagranicznych, Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialnego za delegacje
Pracownik Kancelarii Prezydenta - zalacza tabele kursow NBP Delegowany pracownik/ Dyrektor zagraniczne moze umiescic tre$é:
1 s . . : L EZD PUW |, . . . R
odpowiedzialnego za delegacje zagraniczne (skrzynka imienna) Prosz¢ o akceptacje¢ (monit na zielono) zalacznikow dotyczacych
Kazdy zatacznik nalezy uzupehic o obligatoryjne METADANE. rozliczenia delegacji"”
Nie jest wymagane zataczanie Opisu merytorycznego do dotaczonych faktur - informacje w zakresie: nr faktury, kontrahent, podzial kosztow
delegacji (jesli jest zasadny) i inne wyjasnienia nalezy zamie$ci¢ w "Uwagach" w formularzu Rachunek kosztow zagranicznej podrozy stuzbowej.
Oryginaly dokumentéw otrzymanych w postaci papierowej nalezy przekazaé¢ do sktadu chronologicznego.
Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za delegacje zagraniczne przekazuje koszulke poprzez opcj¢ PRZEKAZ wraz z zatacznikami oraz
zaznacza monit na zielono przy nowych zalacznikach.
Delegowany pracownik/ Dyrektor akceptuje (monit na zielono) zamieszczone przez Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialnego za
delegacje zagraniczne zalaczniki:
- Rachunek kosztéw zagranicznej podrézy stuzbowej (wypetniony formularz Excel);
) - Skany biletow, paragonow, faktur itp. ) B
2 Delegowany pracownik/ Dyrektor Pracownik Kancelarii Prezydenta EZD PUW
(skrzynka imienna) Wszelkie wyjasnienia sg umieszczane na dokumnecie Rachunek kosztow zagranicznej podrozy stuzbowe;j odpowiedzialny za delegacje zagraniczne
Delegowany pracownik/ Dyrektor poprzez opcje PRZEKAZ (lub ZWROC) przestyla koszulke na konto Pracownika Kancelarii Prezydenta
odpowiedzialnego za delegacje zagraniczne
Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za delegacje zagraniczne:
I) W aplikacji WYBUD:
a) wprowa.dza faktur¢/rachunek - w pozycji "opis" na samym poczqtku wpisuje 1dentyﬁk.ato.r l?oszulkl EZD PUW, . W uwagach Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za
b) uzupelnia DELEGACJE ZAGRANICZNA - w pozycji "opis" na samym poczatku wpisuje identyfikator koszulki EZD PUW. - . . i . .
. delegacje zagraniczne moze umiescic tre$¢: ""Prosze o zatwierdzenie do
II) W systemie EZD PUW: .o . e r . . L. .
: . . . . . . wyplaty/do ujecia w ewidencji ksieggowej poprzez zlozenie podpisu
a) dodaje nowy zatacznik: WYBUD WYK_ZAD ROZLICZENIE DELEGACIJI z systemu WYBUD dla rozliczenia delegacji zagraniczne;j, kwalifikowanego na zalyczniku:
P ik Kancelarii Prezydent j §¢ ii $¢ iké . WYBUD Lol e e i
3 racov&.'m . ancelari rezy enta ) b) weryfikuje kompletnos¢ koszulki i poprawno$¢ dotaczonych zatacznikow, Dyrektor Magistratu -WYBUD WYK_ZAD ROZLICZENIE DELEGACJI
odpowiedzialny za delegacje zagraniczne EZD PUW . . . . .
. . 63 . . . oraz akceptacje¢ (monit na zielono) zalagcznika Rachunek kosztow
Kazdy dodany zalacznik nalezy uzupehic o obligatoryjne METADANE. zagranicznej podrézy stuzbowej.
Prosze o zwrot koszulki poprzez opcje PRZEKAZ (lub ZWROC).
Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za delegacje zagraniczne przekazuje koszulke poprzez opcje PRZEKAZ, akceptujac (monit na
zielono) dotgczone przez siebie zataczniki.
Dyrektor Magistratu:
1) Wyraza zgode - sklada podpis kwalifikowany w EZD PUW na pliku:
- WYBUD WYK_ZAD ROZLICZENIE DELEGACIJI,
oraz akeeptuje (m('mit na zicl‘ono) . - . . 1) W uwagach Dyrektor Magistratu moze umiescié tres¢: "Zatwierdzam
-Rachunek kosztow zagranicznej podrézy stuzbowe;j. do wyplaty/do ujecia w ewidenciji ksiegowej", "Zatwierdzam",
4 Dvrektor Magistratu . ) . ., . B o ) Pracownik Kancelarii Prezydenta EZD PUW "Akceptuje".
Y g Nastt;p.nle przez opcj¢ PRZEKAZ (lub ZWROC) przesyla koszulke na konto Pracownika Kancelarii Prezydenta odpowiedzialnego za delegacje odpowiedzialny za delegacje zagraniczne 2) W przypadku odmowy Dyrektor moze umiescié tresé: "Brak zgody",
zagraniczne ""Nie akceptuje".
2) Nie wyraza zgody - przesyla koszulke do Pracownika Kancelarii Prezydenta odpowiedzialnego za delegacje zagraniczne opcja: PRZEKAZ (lub
ZWROC) bez sktadania podpisu kwalifikowanego i akceptacji. Oznacza to koniecznoéé zmiany Rachunku kosztow zagranicznej podrozy
stuzbowe;j.
Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za delegacje zagraniczne:
-weryfikuje kompletnos¢ podpisow i akceptacji dotaczonych zatacznikow.
Pracownik Kancelarii Prezydenta W uwagach Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za
5 odpowiedzialny za przygotowanie delegacji |pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za delegacie zagraniczne przekazuje koszulke poprzez opcje PRZEKAZ na konto techniczne Referat FK-07 WYDATKI BIEZACE EZD PUW  |przygotowanie/rozliczenie delegacji zagranicznej: moze umiescic tresé:
zagramezne) Referat FK-07 WYDATKI BIEZACE celem finansowego rozliczenia delegacji - w przypadku akceptacji wszystkich poniesionych wydatkow. "Prosz¢ o rozliczenie delegacji".

Realizacja rozliczenia delegacji przez Wydzial Finansowy (FK) - zgodnie z odrebng $ciezkg obiegu dokumentow finansowych w FK




