Zatacznik nr 13 czg$¢ 13.2 - Szczegolowe zasady elektra

Zagr:

SCIEZKA OBIEGU DOKUMENTU

obiegu dok finansowo-ksiegowych tzw. $ciezki obiegu dok tow. Del je zagr:

podroze stuzb (Deleg:

je zagraniczne) - pracownik UMK/ Dyrektor wydzialu merytorycznego UMK - PROJEKTY

Zalacznik Nr 13 do Zarzadzenia
w sprawie zagranicznych podrozy stuzbowych

- pracownik UMK/ Dyrektor wydzialu merytorycznego UMK -PROJEKTY

DOK. ZEWNETRZNE:

Przedktadane do rozliczenia skany faktur, biletow, paragonow.

DOK. WEWNETRZNE:

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

Whiosek o wyrazenie zgody na zagraniczng podroz stuzbowa- Zat. nr 3 do ZPMK w sprawie
zagranicznych podrozy 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 podrézy shuzbowych
Rachunek kosztow 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
podrozy stuzbowych

* Zaproponowane czynnosci sa jedynie rekomendacja. Ostateczna decyzja w kwestii podzialu czynnoséci pomigdzy Analityka budzetowego/Pracownika wydziatu merytorycznego/Sekretariat wydziatu merytorycznego nalezy do Dyrektora wydziatu merytorycznego w zalezno$ci od podziatu obowiazkow w
poszczegolnych wydziatach.
** Dla projektow, ktorych realizacja rozpoczeta si¢ przed 01.01.2024 r. do Wydziatu Finansowego nalezy przekaza¢ wszystkie dokumenty w postaci papierowej. Dla projektow rozpoczetych od 01.01.2024 r. do Wydziatu Finansowego nalezy przekaza¢ wszystkie dokumenty w postaci

elektronicznej,

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 dokumentdw ksiggowych i ksiag rachunkowych w Urzgdzie Miasta Krakowa
#**k*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 przedktadaja wniosek do akceptacji Dyrektora Departamentu, a dla komorek bez obstugi departamentowej do akceptacji wlasciwego Kierownika Pionu.

j. przez EZD PUW, a dokumenty wytworzone badz otrzymane w postaci papierowej nalezy przekaza¢ do sktadu chronologicznego zgodnie z Poleceniem Stuzbowym Dyrektora Magistratu w sprawie instrukcji postgpowania/procedury wewngtrznej dotyczacej postgpowania z dokumentacja

Krok | Wysylajacy | Zadanie Odbierajacy Aplikacja Forma/Tre$¢ informaciji
1. Pol zagr. j podrozy stuzbowej (z zaliczka lub bez zaliczki)
Delegowany pracownik wydziatu merytorycznego/ Dyrektor wydzialu merytorycznego/Analityk budzetowy/Sekretariat wydziatu merytorycznego*:
W systemie EZD PUW:
1) dodaje nows koszulkg i nadaje jej nazwg “SKROT WYDZIALU -IMIE I NAZWISKO DELEGOWANEGO-DELEGACJA
ZAGRANICZNA/WNIOSEK/AKRONIM PROJEKTU".
2) w polu “Termin zalatwienia”wskazuje 21 dni przed dniem wyjazdu.
3) do koszulki zalgcza Wniosek o wyrazenie zgody na zagraniczng podréz stuzbows (zaproszenia, uzgodnienia dot.warunkow podrozy itp.) 1a) W uwagach Delegowany pracownik wydziatu merytorycznego moze
I Delegowany pracownik wydziahu Opejonalnie: umiedcic tres¢: "Prosze o akceptacje (monit na zielono)"
1 merytorycznego/ Kazdy zatgcznik nalezy uzupehnic¢ o obligatoryjne METADANE. 1a) Kol ejny.del egowany pracownik EZD PUW 2b) W uwagach Delegowany pracownik wydzialu merytorycznego moze
1T Dyrektor wydziatu merytorycznego® 2) Dyrektor wydzialu merytoryeznego umiescié tresé: "Prosze o wyrazenie zgody na delegacje poprzez
1 Delegowany pracownik wydziatu merytorycznego/Il Dyrektor wydziatu merytorycznego* akceptuje dotaczone przez siebie zataczniki (monit na akeeptacje (monit na zielono)" na zalaczniku:
zielono) i przekazuje koszulkg poprzez opcjg PRZEKAZ. - Wniosek o wyrazenie zgody na zagraniczng podr6z stuzbowy"
Jezeli we wniosku jest zgoda dla Kkilku delegowanych pracownikéw w ramach jednej KO UMK, wtedy koszulka przekazywana jest kolejno
pomigd: 2 i pr ikami
Jezeli we wniosku jest zgoda dla jednego 20 pr ika to 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 [ Kolejny delegowany pracownik Delegowany. pracownik alfceptuje (monit na ll.tl(lm)) zalgcznik Wniosek o wyrazenie zgody na zagraniczng podroz stuzbowsy i przekazuje koszulke Dyrektor wydziahi merytorycznego EZD pUw |Umiescié t.resc. P}roszg ? ‘wyrazenie zgod).' na delfegac]g poprz.ez .
poprzez opcj¢ PRZEKAZ do Dyrektora wydziatu merytorycznego. akeeptacje (monit na zielono) na zalaczniku Wniosek o wyrazenie
zgody na zagraniczng podroz stuzbowa"
Koszulka na lm ctapie trafia do Dyrektora vfydziallj' mcrylf)rycmcgo cclcm akccplacji: o ) o ) ) W uwagach Dyrektor wydziatu merytorycznego moze umiescié tresc:
) Durekior sdsialu merstorveameso Dyrektora wydziatu n.lcrylorycmcg'o akeeptuje (monit na neloml:?qczmk ‘Whiosek o wyrazenie zgody na zagraniczng podroz stuzbowa i przekazuje Durektor Denartamentu** EZD PUW "Prosze o wyrazenie zgody na delegacje poprzez akceptacje (monit na
'y Wy Tytoryczneg koszulke poprzez opcj¢ PRZEKAZ do Dyrektora Departamentu’ A 'y P Zielono) na zalaczniku Wniosek o wyrazenie zgody na zagraniczng
podréz stuzbowa"




Dyrektor Departamentu®***, w zaleznosci od podj¢tej decyzji:

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

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

Pracownik Kancelarii Prezydenta

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

3 Dyrektor Departamentu**** I ? . EZD PUW  |"Akceptuje".
odpowiedzialny za delegacje zagraniczne W przypadku odmowy w uwagach Dyrektor Departamentu**** moze
przypadku odmowy zgody na zagraniczng podroz 3 zamknigcie koszulki przez wydziat merytoryczny bez dalszego procedowania umicscié tresé: "Brak zgody", "Nie wyrazam zgody", "Brak
akeeptacji"
‘W uwagach Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za
delegacje zagraniczne umieszcza tre$¢: "Prosze o przekazanie
Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za delegacje zagraniczne: informacji potrzebnych do przygotowania Polecenia Zagranicznej
-zaklada sprawe w Kklasie JRWA 0342 Delegowany pracownik wydziatu Podroézy Shuzbowej:
4 Pracownik Kancelarii Prezydenta -przekazuje koszulkg przez opcj¢ PRZEKAZ do delegowanego pracownika/ Dyrektora w celu poinformawania o wyrazeniu zgody oraz ustalenia merytorycznego/ Dyrektor wydzialu EZD PUW -kosztow noclegu
odpowiedzialny za delegacje zagraniczne  |informacji dot. zagranicznej podrozy stuzbowej. merytorycznego® -wyZywienia
-transportu
-oplaty konferencyjnej
-program wyjazdu
-zgoda na uzycie stuzbowego samochodu"
Delegowany pracownik wydziatu merytorycznego dodaje notatke z danymi potrzebnymi do 1 ia pol j podrozy stuzbowej
(zgodnie z uwagami pracownika KP z pkt.4) i akceptuje (monit na zielono).
Do koszulki zatacza ewentualne zataczniki i akceptuje (monit na zielono) np. potwierdzenie rezerwacji noclegu itp.
5 Delegowany pracownik wydziatu Przekazuje koszulke przez opcjg PRZEKAZ do dalszego procedowania. Pracownik Kancelarii Prezydenta EZD PUW
merytorycznego/ Dyrektor wydzialu odpowiedzialny za delegacje zagraniczne
merytorycznego® W przypadku checi skorzystania z hodu shuzt go UMK konit jest zgoda DM.
Kazdy zalacznik nalezy uzupehi¢ o obligatoryine METADANE.
Pracownik Kancelarii Prezydenta od| dzialny za del
1) wprowadza Polecenie wyjazdu stuzt dla kazdego del 0 pr ika/ Dyrektora w aplikacji WYBUD, gdzie zostaje
W numer del ji. Akceptuje dok w aplikacji WYBUD do statusu B.
2) do koszulki zalacza uzupetniony formularz Polecenie Zagranicznej Podrozy Stuzbowej (Excel) wpisujac numer delegacji nadany w aplikacji
WYBUD.
W systemie EZD PUW sporzadza KOPIE WEWNETRZNA, dla kazdego del: 0 pr ika/Dyrektora do odczytu: Wniosek o Opcjonalnie: .
. " - . PR . . - o sl N PR . S . 6a) Delegowany pracownik/ Dyrektor
Pracownik Kancelarii Prezydenta wyrazenie zgody na zagraniczng podroz , Polecenie zagranicznej podrozy 2j oraz Ine O 0 odpowi Inosci N
6 Lo N . L Jo . . . f . . A B . (tylko w przypadku gdy pracownik EZD PUW
odpowiedzialny za delegacje zagraniczne  |materialnej , w celu pozniejszego dodania Rachunku kosztow zagranicznej podrozy stuzbowej wraz z zatacznikami. deklaruie podroz samochodem atnym)
Kopii koszulki nalezy nada¢ nazwe “ID KOSZULKI - SKROT WYDZIALU-IMIE | NAZWISKO DELEGOWANEGO-MIEJSCOWOSC-KRAI- 7D ORI prywatny
TERMIN- DELEGACJA ZAGRANICZNA NR... (pelny numer)”. W polu “Termin zatatwienia™ wskaza¢ nalezy dzien wyjazdu. yre & v
Kazdy zalacznik nalezy uzupehic¢ o obligatoryjne METADANE
Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za delegacje zagraniczne akceptuje (monit na zielono) dotaczone przez siebie zataczniki i
przekazuje kopig koszulki poprzez opcj¢ PRZEKAZ.
Delegowany pracownik/ Dyrektor (tylko w przy[?ad.ku wybor%l prywau?ego samochqdujak9 $rodka t}ransporm k0§zulka [l’ﬂﬂi.i do delggow.amego Pracownika/ Dyrek(ora celem akceptacji.
; " Warunkiem uzyskania zgody jest posiadanie badan lekarskich uprawniajacych do kierowania pojazdami samochodowymi. .
6a w przypadku gdy pracownik deklaruje . X . . ; . Lo s R ; . . Dyrektor Magistratu EZD PUW
odroz2 samochodem prywatnym) Delegowany pracownik/ Dyrektor akceptuje (monit na zielono) zatgcznik Polecenie ZagTanlcznc_] Podrézy Stuzbowej (tym samym potwierdza, iz
P posiada odpowiednie badania lekarskie) i przekazuje koszulkg poprzez opcj¢ PRZEKAZ do Dyrektora Magistratu.
Dyrektor Magistratu skfada podpis kwalifikowany w EZD PUW na zatgczniku p . ‘W uwagach Dyrektor Magistratu moze umiescic tre$¢: "Zgoda",
. . . . . . . Pracownik Kancelarii Prezydenta .
7 Dyrektor Magistratu Polecenie Zagranicznej Podrozy Stuzbowej odowiedzialny za deleacic zagraniczne EZD PUW  ["Akceptuje"
i przekazuje koszulkg przez opcj¢ PRZEKAZ na konto Pracownika Kancelarii Prezydenta odpowiedzialnego za dell P Y 8acje zag!
. - Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za delegacjie zagraniczne: - . EZD PUW
8 (I:;a(;(‘):.'nik.](‘amclz;:ljl’l:czydf:nla 1) do koszulki zatgcza dokument Zlecenie Platnicze (Word), w celu odbioru dewiz z banku przez osobg delegowang. ((ijrl:\)i‘::xilalilsclrig?\\;(v:) Dokument
P 2) Papierowa wersj¢ Zlecenia Platniczego przekazuje do osoby obstugujacej projekt w referacie FK-08. siazy papierowy
. . Glowny Ksiggowy sklada podpis kwalifikowany w EZD PUW na zalaczniku .
Glowny Ksiggowy : L Dyrektor Wydziatu FK
9 . 7 L
(imicnna skrzynka) Zlecenie Platnicze (Word) (imienna skrzynka) EZD PUW

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




Dyrektor Wydziatu FK
(imienna skrzynka)

Dyrektor Wydziahu FK skfada podpis kwalifikowany w EZD PUW na zalaczniku
Zlecenie Platnicze (Word)
i przekazuje koszulke przez opcj¢ PRZEKAZ na imienng skrzynkg Kierownika Referatu FK-07

Imienna skrzynka Kierownika Referatu
FK-08

EZD PUW

Kierownik Referatu FK-08

Kierownik Referatu FK-08 przekazuje koszulke na imienng skrzynke pracownika obstugujacego projekty

Imienna skrzynka pracownika Referatu
FK-08 obstugujacego projekt

EZD PUW

Pracownik FK-08 obstugujacy projekt

Pracownik FK-08 obstugujacy projekt zamawia srodki/dewizy w banku oraz okresla termin ich odbioru poprzez wystanie e-maila do Banku do
wyznaczonych przez bank pracownikow. Papierowa wersj¢ Zlecenia Platniczego uzupetnia o podpisy 0sob upowaznionych do dysponowania
rachunkiem i przekazuje Pracownikowi Kancelarii Prezydenta do dalszej realizacji w celu odbioru dewiz z banku.

Zatacza do koszulki:
-potwierdzenie odbioru dewiz, akceptuje (monit na zielono) i przez opcje PRZEKAZ przesyla koszulke na konto Pracownika Kancelarii Prezydenta
ialnego za przygotowanie delegacji zagranicznej.

odpo

Kazdy zalacznik nalezy uzupehic¢ o obligatoryjne METADANE

Pracownik Kancelarii Prezydenta
odpowiedzialny za delegacje zagraniczne

Poczta
Outlook
dokument
papierowy
EZD PUW

Pracownik Kancelarii Prezydenta

odpowiedzialnego za delegacje zagraniczne

Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za przygotowanie delegacji zagranicznej:

W aplikacji WYBUD:
-kwotg pobranych dewiz wprowadza jako zaliczke na delegacje
Dokonuje akceptacji dokumentu w aplikacji WYBUD do statusu B.

Pracownik FK-08 obstugujacy projekt:
W aplikacji WYBUD:
- dokonuje akceptacji dokumentu w aplikacji WYBUD do statusu C.

Krok

Wysylajacy

Zadanie

Odbierajacy

Aplikacja

Forma/Tre$¢ informacji

II. R

e . 2 "

24b)

Pracownik Kancelarii Prezydenta

odpowiedzi za

Po powrocie z delegacji, w ciagu 3 dni delegowany pracownik/ Dyrektor przekazuje do Kancelarii Prezydenta komplet dokumentow potrzebnych do
rozliczenia tj:
- Bilety,

, faktury, ia 0 godz. zakon ia del ji itkach itp.

Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za delegacje zagraniczne:

- zmienia nazwe kopii koszulki: “ID KOSZULKI-SKROT WYDZIALU-IMIE I NAZWISKO DELEGOWANEGO-MIEJSCOWOSC-KRAJ-
TERMIN- ROZLICZENIE DELEGACJI ZAGRANICZNEJ NR... (petny numer)/AKRONIM PROJEKTU”.

- w polu termin zatatwienia wpisuje ¢ termin rozli ia delegacji (do 14 dni od powrotu z delegacji).

- zalacza Rachunek kosztow zagranicznej podrozy stuzbowej (wypetniony formularz Excel),

- zalgcza skany biletéw, paragonéw, faktur itp. Dok y te mozna ¢ do jednego pliku (pdf),

- zalgcza th ie faktur zagrani ,

- zalgcza tabele kursow NBP.

Kazdy zalacznik nalezy uzupehi¢ o obligatoryine METADANE.

Nie jest wymagane zalaczanie Opisu merytorycznego do dotaczonych faktur - informacje w zakresie: nr faktury, kontrahent, podziat kosztow delegacji
(jesli jest zasadny) i inne wyjasnienia nalezy zamiesci¢ w "Uwagach" w formularzu Rachunek kosztow zagranicznej podrozy stuzbowej.

Oryginaty dokumentow otrzymanych w postaci papierowej nalezy przekaza¢ do sktadu chronologicznego.

Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za delegacje zagraniczne przekazuje koszulkg poprzez opcj¢ PRZEKAZ wraz z zalacznikami oraz
zaznacza (monit na zielono) przy nowych zatacznikach.

Delegowany pracownik/ Dyrektor
(skrzynka imienna)

EZD PUW

Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialnego za delegacje
zagraniczne moze umiescic¢ tre$¢:

"Prosze o akceptacje
rozliczenia delegacji"

(monit na zielono) zalacznikéw dotyczacych

Delegowany pracownik/ Dyrektor
(skrzynka imienna)

Delegowany pracownik/ Dyrektor akceptuje (monit na zielono) zamieszczone przez Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialnego za delegacje
zagraniczne zalgczniki:

- Rachunek kosztéw zagranicznej podrézy stuzbowej (wypetiony formularz Excel);

- Skany biletéw, paragonéw, faktur itp.

Wszelkie wyjasnienia sg na dok Rachunek kosztow zagranicznej podrozy shuzbowej

Delegowany pracownik/ Dyrektor poprzez opcj¢ PRZEKAZ (lub ZWROC) przestyta koszulke na konto Pracownika Kancelarii Prezydenta

odpowiedzi; za

agraniczne

Pracownik Kancelarii Prezydenta
odpowiedzialny za delegacje zagraniczne

EZD PUW




Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za delegacje zagraniczne:
I) W aplikacji WYBUD:
a) wprowadza fakturg/rachunek - w pozycji "opis" na samym poczatku wpisuje identyfikator koszulki EZD PUW,
b) uzupetnia DELEGACJE ZAGRANICZNA - w pozycji "opis" na samym poczatku wpisuje identyfikator koszulki EZD PUW.
1D W systemie EZD PUW: W uwagach Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za
Pracownik Kancelarii Pregydenta a) dodaje nowy zatgcznik: WYBU!)} WYK_ZAD ROZLICZENIE DELEGACJI z systemu WYBUD dla rozliczenia delegacji zagranicznej, WYBUD |P" otowanie/rozli ie delegacji i i+ mozZe umiescié tresé:
3 od m:i’edzialn Lza dele a?le ;a raniczne b) weryfikuje kompletnosé koszulki i poprawnos¢ dotaczonych zalaeznikow, Analityk wydziatu merytorycznego EZD PUW "Prosze o akceptacje (monit na zielono) na zalgczniku:
P Y gacle zag ) o S - WYBUD WYK_ZAD ROZLICZENIE DELEGACJI oraz
Kazdy dodany zalacznik nalezy uzupelni¢ o obligatoryjne METADANE. - Rachunek kosztow zagranicznej podrézy stuzbowej.
Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za delegacje zagraniczne przekazuje koszulke poprzez opcje PRZEKAZ akceptujac (monit na
zielono) dotgczone przez siebie zataczniki.
‘W uwagach Analityk wydzialu merytorycznego moze umiescic tres¢:
. . . . ""Prosze¢ o zatwierdzenie do wyplaty/do ujecia w ewidencji ksiegowej
Analityk wydziatu merytorycznego dokonuje weryfikacji i uwzglednia w planie finansowym wydziatu koszty delegacji, akceptujgc (monit na zielono) ;);/::kl:; gytg::amcrzlzoi;ﬁmcgo/ poprzez zlozenie podpisu kwalifikowanego na zalaczniku:
4 Analityk wydziatu merytorycznego 1 iki WYBUD WYK_ZAD oraz Rachunek kosztow zagranicznej podrozy stuzbowej, a nastgpnie przekazuje koszulkg poprzez opcjg e ir; . cch of W EZD PUW (- WYBUD WYK_ZAD ROZLICZENIE DELEGACJI
PRZEKAZ. riory g . oraz akceptacje (monit na zielono) na zalgczniku:
Osoba upowazniona . . . ‘s s "
- Rachunek kosztéw zagranicznej podroézy stuzbowej"
Dyrektor wydziatu merytorycznego/ Zastgpca Dyrektora wydzialu merytorycznego/ Osoba upowazniona:
1) Wyraza zgode - sklada podpis kwalifikowany w EZD PUW na pliku:
- WYBUD WYK_ZAD ROZLICZENIE DELEGACIJI,
oraz akceptuje (monit na zielono)
Dyrektor wydziatu merytorycznego/ -Rachunek kosztéw zagranicznej podrézy shuzbowej. 1) W uwagach mozna umiescic tres¢: ""Zatwierdzam do wyplaty/do
. . : i Ksil i i "o ot
5 Zastgpca Dyrektora wydziatu Dyrektor Magistratu ujecia w ewidencji ksle;gowe:] N Z.at'w.ltv‘,rdz'a'm , "'Akceptuje’
merytoryeznego/ Nastepnie przez opcj¢ PRZEKAZ przesyla koszulkg do Dyrektora Magistratu. 2) W przypadku odmowy mozna umiesci¢ tresc: "Brak zgody",
Osoba upowazniona akeeptuje".
2) Nie wyraza zgody - przesyta koszulkg do Analityka wydzialu merytorycznego poprzez opcje PRZEKAZ (lub ZWROC) bez sktadania podpisu
kwalifik 0 i al ji. Oznacza to koni §¢ zmiany Rachunku kosztow zagranicznej podrozy stuzbowej.
Dyrektor Magistratu akceptuje (monit na zielono) zalacznik:
-Rachunek kosztow zagranicznej podrozy stuzbowej. 1) W uwagach Dyrektor Magistratu moze umiescié tresé:
6 Dyrektor Magistrat Pracownik Kancelarii Prezydenta EZD PUW ("Zatwierdzam", "Akceptuje""
el u . Lo 0 . .
Nastepnie przez opcje PRZEKAZ przesyla koszulke na konto Pracownika Kancelarii Prezydenta odpowiedzialnego za delegacje zagraniczne. odpowiedzialny za delegacje zagraniczne ’
Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za delegacje zagraniczne:
Pracownik Kancelarii Prezydenta -weryfikuje kompletnos¢ podpisow i akeeptacji dot h zatgeznikow. W uwagach Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za
7 odpowiedzialny za przygotowanie delegacji . Referat FK-08 FUNDUSZE EZD PUW  |przygotowanie/rozli ie delegacji i j: moze umiescic tres¢:
Zzagranicznej Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za delegacje zagraniczne przekazuje koszulke poprzez opcj¢ PRZEKAZ. na konto techniczne "Prosze o rozliczenie delegacji”.
Referat FK-08 FUNDUSZE celem finansowego rozliczenia delegacji - w przypadku akceptacji wszystkich p i h wydatko

Realizacja rozliczenia delegacji przez Wydzial Finansowy (FK) - zgodnie z odrgbna $ciezka obiegu dokumentéw finansowych w FK




