Zakacznik nr 13 czg¢$¢ 13.4 - Szczegolowe zasady elektronicznego obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych tzw. $ciezki obiegu dokumentow. Delegacje zagraniczne - Prezydent Miasta Krakowa

SCIEZKA OBIEGU DOKUMENTU

Zagraniczne podroze stuzbowe (Delegacje zagraniczne) - Prezydent Miasta Krakowa

Zatacznik Nr 13 do Zarzadzenia
w sprawie zagranicznych podrozy stuzbowych

DOK. ZEWNETRZNE:

Przedkfadane do rozliczenia skany faktur, biletow, paragondw.

DOK. WEWNETRZNE:

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

Oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej - Zat. nr 4 do ZPMK w sprawie
zagranicznych podrozy stuzbowych

Zlecenie platnicze - Zal. nr 7 do ZPMK w sprawie zagranicznych podrézy 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 wskazania pracownika przygotowujacego dokumenty dotyczace podrozy stuzbowej Prezydenta Miasta Krakowa nalezy do Dyrektora Kancelarii Prezydenta.
** Do Wydziatu Finansowego nalezy przekazac¢ 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 instrukeji
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

Krok |

Wysylajacy

Zadanie

Odbierajacy

Aplikacja

Forma/Tre$¢ informacji

I. Polecenie zagranicznej podrozy stuzbowej (z zaliczka lub bez zaliczki)

Sekretariat*

Pracownik Kancelarii Prezydenta/

Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za delegacje zagraniczne:

1) wprowadza Polecenie Zagranicznej Podrozy Stuzbowej dla Prezydenta Miasta 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.

W systemie EZD PUW:
1) dodaje nowa koszulke i nadaje jej nazwe “PMK-DELEGACJA ZAGRANICZNA NR".
2) w polu “Termin zatatwienia” wskazuje 21 dni przed dniem wyjazdu.
3) do koszulki zatacza Polecenie Zagranicznej Podrozy Stuzbowej oraz inne zalaczniki zwigzane z zagraniczng podr6za stuzbowsg (zaproszenia,
uzgodnienia dot.warunkow podrézy itp.)

Kazdy zatacznik nalezy uzupehic o obligatoryjne METADANE.
Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za delegacje zagraniczne zaklada sprawe w klasie JRWA 0342

Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za delegacje zagraniczne akceptuje dotaczone przez siebie zalaczniki (monit na zielono) i
przekazuje koszulke poprzez opcj¢ PRZEKAZ.

Prezydent Miasta

EZD PUW

W uwagach Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za
delegacje zagraniczne moze umiesci¢ tres¢: ""Prosze o akceptacje (monit
na zielono)"

2 Prezydent Miasta

Prezydenta Mista akceptuje (monit na zielono) zalacznik O§wiadczenie odpowiedzialnos$ci materialnej i przekazuje koszulke poprzez opcje
PRZEKAZ do Dyrektora Magistratu

W przypadku wyboru jako $rodka transportu prywatnego samochodu warunkiem uzyskania zgody jest posiadanie badan lekarskich uprawniajgcych
do kierowania pojazdami stuzbowymi.

Prezydent Miasta akceptuje (monit na zielono) zalgcznik Polecenie Zagranicznej Podrozy Sthuzbowej (tym samym potwierdza, iz posiada
odpowiednie badania lekarskie) i przekazuje koszulke poprzez opcje¢ PRZEKAZ do Dyrektora Magistratu

Dyrektor Magistratu

EZD PUW

W uwagach mozna umiescic tres¢: "Prosze o wyrazenie zgody na
delegacje poprzez zlozenie podpisu kwalifikowanego na
zalgcznikach:

- Polecenie Zagranicznej Podrozy Stuzbowej. "

3 Dyrektor Magistratu

Dyrektor Magistratu sktada podpis kwalifikowany w EZD PUW na zataczniku
1) Polecenie Zagranicznej Podrézy Shuzbowej
i przekazuje koszulke przez opcje PRZEKAZ na konto Pracownika Kancelarii Prezydenta odpowiedzialnego za delegacje zagraniczne

Pracownik Kancelarii Prezydenta
odpowiedzialny za delegacje zagraniczne

EZD PUW

W uwagach Dyrektor Magistratu moze umiescié tres¢: ""Zgoda",
"Akceptuje"

Pracownik Kancelarii Prezydenta
odpowiedzialnego za delegacje zagraniczne

Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za delegacjie zagraniczne:
1) do koszulki zatgcza dokument Zlecenie Ptatnicze (Word), w celu odbioru dewiz z banku.

Glowny Ksiggowy
(imienna skrzynka)

EZD PUW

Glowny Ksiggowy
(imienna skrzynka)

Glowny Ksiggowy sktada podpis kwalifikowany w EZD PUW na zalaczniku
1) Zlecenie Platnicze (Word)
i przekazuje koszulke przez opcje PRZEKAZ na imienng skrzynke Dyrektora Wydziatu FK

Dyrektor Wydziatu FK
(imienna skrzynka)

EZD PUW

Dyrektor Wydziatu FK
(imienna skrzynka)

Dyrektor Wydziatu FK sktada podpis kwalifikowany w EZD PUW na zalgczniku
1) Zlecenie Platnicze (Word)
i przekazuje koszulke przez opcje PRZEKAZ na imienng skrzynke Kierownika Referatu FK-07

Imienna skrzynka Kierownika Referatu
FK-07

EZD PUW




Kierownik Referatu FK-07 zamawia $rodki/dewizy w banku oraz okresla termin ich odbioru poprzez wystanie e-maila do Banku do wyznaczonych

Poczta

przez bank pracownikoéw. Papierowa wersje Zlecenia Platniczego uzupehia o podpisy 0s6b upowaznionych do dysponowania rachunkiem i Imienna skrzynka pracownika Referatu Outlook
7 Kierownik Referatu FK-07 przekazuje Pracownikowi Kancelarii Prezydenta do dalszej realizacji w celu odbioru dewiz z banku. FK-07 odpowiedzialnego za wyciag dokument
Kierownik Referatu FK-07 przesyla koszulke przez opcje PRZEKAZ na konto Pracownika Referatu FK-07 odpowiedzialnego za wycigg bankowy. [ bankowy papierowy
EZD PUW
Pracownik Referatu FK-07 odpowiedzialny za wyciag bankowy zalacza do koszulki
-potwierdzenie odbioru dewiz.
Imienna skrmka pracownika Re.feratu Akceptuje (monit .na z-iclono) dofaczony przez. siebie za?gcznik i. prze'z opcje PRZEKAZ przesyla koszulke na konto Pracownika Kancelarii Pracownik Kancelarii Prezydenta
8 FK-07 odpowiedzialnego za wyciag Prezydenta odpowiedzialnego za przygotowanie delegacji zagranicznej. . . . EZD PUW
odpowiedzialnego za delegacje zagraniczne
bankowy
Kazdy zatacznik nalezy uzupehic o obligatoryjne METADANE
Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za przygotowanie delegacji zagranicznej:
W aplikacji WYBUD:
a) wprowadza zaliczke na delegacj¢
Dokonuje akceptacji dokumentu w aplikacji WYBUD do statusu B
Pracownik Kancelarii Prezydenta Pracownik Kance.laru Prezy'denta.odpow,l.edzlalr‘ly za p'rzygotowam.e delega.cp zag.ramcznej.: sporzqdzarlr((.)l?IE WEWN]T;TRZNA, zaznacrzajqc do
9 . . . odczytu: Polecenie Zagranicznej Podrozy Stuzbowej oraz potwierdzenie odbioru dewiz, w celu pozniejszego dodania rachunku kosztow
odpowiedzialnego za delegacje zagraniczne . . L. . . . .
zagranicznej podrozy stuzbowej wraz z zalacznikami.
Pracownik Referatu FK-07 odpowiedzialny za wyciag bankowy wpisuje klasyfikacj¢ 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/Tre$¢ informacji
I1. Rozliczenie delegacji
Po powrocie Prezydenta Miasta z delegacji Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za delegacje zagraniczne przygotowuje formularz:
Rachunek kosztow zagranicznej podrdzy stuzbowe;j:
- zmienia nazwe kopii koszulki: “ID KOSZULKI-PMK-MIEJSCOWOSC-KRAJ-TERMIN- ROZLICZENIE DELEGACJI ZAGRANICZNEJ NR...
(pelny numer)”.
- w polu termin zalatwienia wpisuje ostateczny termin rozliczenia delegacji (do 14 dni od powrotu z delegacji).
- zalacza Rachunek kosztéw zagranicznej podrozy stuzbowej (wypehiony formularz Excel),
- zalacza skany biletéw, paragonéw, faktur itp. Dokumenty te mozna zeskanowa¢ do jednego pliku (pdf),
- zalacza tlumaczenie faktur zagranicznych,
- zalacza tabele kurséw NBP.
Nie jest wymagane zataczanie Opisu merytorycznego do dotaczonych faktur - informacje w zakresie: nr faktury, kontrahent, podziat kosztow
delegacji (jesli jest zasadny) i inne wyjasnienia nalezy zamie$ci¢ w "Uwagach" w formularzu Rachunek kosztow zagranicznej podrozy stuzbowej.
Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialnego za delegacje
1 Pracovxfnlk ‘Kancelaru Prezyd'enta . Oryginaty dokumentéw otrzymanych w postaci papierowej nalezy przekaza¢ do sktadu chronologicznego. Prezydent Miasta EZD PUW fagramczne moze ul’flleSClC t.resc: . .
odpowiedzialnego za delegacje zagraniczne Prosze o akceptacje (monit na zielono) zalacznikéw dotyczacych
Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za delegacje zagraniczne: rozliczenia delegacji"
I) W aplikacji WYBUD:
a) wprowadza fakture/rachunek - w pozycji "opis" na samym poczatku wpisuje identyfikator koszulki EZD PUW,
b) uzupelnia DELEGACJE ZAGRANICZNA - w pozycji "opis" na samym poczatku wpisuje identyfikator koszulki EZD PUW.
1) W systemie EZD PUW:
a) dodaje nowy zatacznik: WYBUD WYK_ZAD ROZLICZENIE DELEGACII z systemu WYBUD dla rozliczenia delegacji zagraniczne;j,
Kazdy dodany zatacznik nalezy uzupehic o obligatoryjne METADANE.
Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za delegacje zagraniczne przekazuje koszulke poprzez opcje PRZEKAZ, akceptujac (monit na
zielono) dotgczone przez siebie zataczniki.
Prezydent Miasta akceptuje (monit na zielono) w EZD PUW:
- Rachunek kosztow krajowej podrozy stuzbowej, . . i
dol ne skany bilets araconow. faktur it W uwagach Prezydent Miasta moze umiescic tre$¢: "Prosze o
2 Prezydent Miasta - dofgczone skany briclow, paragonow, fakiur 1p. . Dyrektor Magistratu EZD PUW [akceptacje (monit na zielono) zalacznika Rachunek kosztow
Nastepnie poprzez opcj¢ PRZEKAZ przesyla koszulke do Dyrektora Magistratu. . . L. . .
zagranicznej podrozy stuzbowe;j.
Dyrektor Magistratu akceptuje (monit na zielono) Rachunek kosztéw zagranicznej podrézy stuzbowej.
. B W uwagach Dyrektor Magistratu moze umiescic tres¢: "Akceptuje".
3 Dyrektor Magistratu Dyrektor Kancelarii Prezydenta EZD PUW

Nastepnie przez opcje PRZEKAZ przesyta koszulke na konto Dyrektora Kancelarii Prezydenta.




4 Dyrektor Kancelarii Prezydenta

Dyrektor Kancelarii Prezydenta sktada podpis kwalifikowany w EZD PUW na pliku:
- WYBUD WYK ZAD ROZLICZENIE DELEGACII,

Nastepnie przez opcj¢ PRZEKAZ przesyta koszulke na konto Pracownika Kancelarii Prezydenta odpowiedzialnego za delegacje zagraniczne

Pracownik Kancelarii Prezydenta
odpowiedzialnego za delegacje zagraniczne

W uwagach Dyrektor Magistratu moze umiescic tres¢: "Zatwierdzam do
wyplaty/do ujecia w ewidencji ksiegowej", "Zatwierdzam",
"Akceptuje".

Pracownik Kancelarii Prezydenta
5 odpowiedzialnego za przygotowanie
delegacji zagranicznej

Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za delegacje zagraniczne weryfikuje kompletnos¢ podpisow i akceptacji dolaczonych zatacznikow
i przekazuje koszulke poprzez opcje PRZEKAZ na konto techniczne Referat FK-07 WYDATKI BIEZACE.

Referat FK-07 WYDATKI BIEZACE

EZD PUW

W uwagach Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za
przygotowanie/rozliczenie delegacji zagranicznej: moze umiescic tresc:
"Prosze o rozliczenie delegacji".

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




