Zalagcznik nr 13 cze$é 13.5 - Szezegélowe zasady elektroni obiegu dok ow fi ksiegowych tzw. Sciezki obiegu dok tow. Del ie zagrani - Radny Miasta Krakowa / Przewodniczacy RMK
SCIEZKA OBIEGU DOKUMENTU DOK. ZEWNETRZNE:
Zagrani podroze stuzb (Delegacje zagrani ) -Radny Miasta Krakowa / Przewodniczacy RMK DOK. WEWNETRZNE:

Zalacznik Nr 13 do Zarzadzenia
w sprawie zagranicznych podrozy stuzbowych

Przedktadane do rozliczenia skany faktur, biletow, paragonow.

Polecenie Zagranicznej Podrozy Stuzbowej - Zat. nr 2 do ZPMK w sprawie zagranicznych
podrozy stuzbowych

Os$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej - Zat. nr 6 do ZPMK w sprawie
zagranicznych podrozy stuzbowych

Zlecenie platnicze - Zat. nr 7 do ZPMK w sprawie zagranicznych podrozy stuzbowych
Rachunek kosztow zagranicznej podrézy shuzbowej - Zal. nr 9 do ZPMK w sprawie
zagranicznych podrozy stuzbowych

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

* Zaproponowane czynnosci sg jedynie rekomendacja. Ostateczna decyzja w kwestii podziatu czynnosci pomigdzy Analityka budzetowego/Pracownika wydziatu merytorycznego/Sekretariat wydziatu merytorycznego nalezy do Dyrektora wydziatu merytorycznego w zaleznosci od podziatu obowiazkow w
prop: Zy! 4 jedy )3 YZ) P yn pomicdzy Yl 8 Wy Tytory 8 Wy Tytory & y YT Wy Tytory 8 p 4z

poszczegolnych 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 postgpowania z dokumentacjg 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 dokumentéw ksiggowych i ksiag rachunkowych w Urzgdzie Miasta Krakowa

Krok | Wysylajacy | Zadanie Odbierajacy Aplikacja Forma/Tre$¢ informacji
1. Polecenie zagranicznej podrézy stuzbowej (z zaliczka lub bez zaliczki)
Przewodniczacy RMK/ Z-ca Pismo Przewodniczacego Rady Miasta z decyzjg dotyczaca sktadu delegacji Rady Miasta Krakowa oraz terminem i celem podrozy stuzbowej dokument
Przewodniczacego RMK (zgodnie z . . .
1 Kompetencjami) Prezydent Miasta Krakowa (PMK) paplerow/
e-mail
Prezydent Miasta Krakowa (PMK) przekazuje pismo Przewodniczacego Rady Miasta celem dalszego procedowania dok "
X . lokumen
2 Prezydent Miasta Krakowa (PMK) Pracownik Kancelarii Prezydenta papierowy/
odpowiedz za .
e-mail
Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za delegacje zagraniczne przygotowuje i wprowadza w aplikacji WYBUD (gdzie zostaje
‘wygenerowany numer delegacji) Polecenie Zagranicznej Podroézy Stuzbowej dla kazdego delegowanego radnego.
Nastepnie wypetnia formularz Polecenie Zagranicznej Podrézy Sluzbowej (Excel) wpisujac numer nadany w aplikacji WYBUD. Przewodniczacy RMK/ Z-ca Przewodni RMK/ Z-ca Pr Ini RMK (zgodnie z
P ik Kancelarii Prezyd Polecenie Zagranicznej Podrézy Stuzbowej nalezy wydrukowac i w wersji papierowej przedstawic do podpisu Pr dni RMK / Z-cy Przewodniczacego RMK (zgodnie z bi kompetencjami) oraz Dyrektor Kancelarii RMK wyrazaja zgodg na
3 o;acoi\v,;:;zialincjaagzlc r:?c :ﬁa aniczne Przewodniczacego RMK (zgodnie z kompetencjami) oraz Dyrektorowi Kancelarii RMK. kompetencjami) 0_ 18 odbycie zagraniczej podrozy shuzbowej przez radnego/Przewodniczacego
P 4 B8] Zagr Dyrektor Kancelarii RMK PApICIOWY | pMK poprzez zlozenie odrgcznego podpisu na formularzu Polecenie
Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za delegacje zagraniczne przedktada kazdemu delegowanemu radnemu O$wiadczenie o Delegowany Radny Zagranicznej Podrozy Shizbowej
odpowiedzialno$ci materialnej celem ztoZenia odrgcznego podpisu.
Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za delegacje zagraniczne wprowadza Polecenie Zagranicznej Podrozy Stuzbowej do obiegu
elektronicznego w EZD PUW poprzez:
1) dodaje nowa koszulkg i nadaje jej nazwe “SKROT WYDZIALU-IMIE I NAZWISKO DELEGOWANEGO-DELEGACJA KRAJOWA NR...
(pelny numer)”.
2) w polu “Termin zalatwienia” wskazuje 21 dni przed dniem wyjazdu.
3) dotaczanie plikow:
- Skan Polecenie Zagranicznej Podrozy Stuzbowej oraz Inie inne zalgczniki zwiazane z zagraniczna podroza stuzbowa (zaproszenia,
uzgodnienia dot.warunkow podrozy itp.)
- skan o$wiadczenia o odpowiedzialno$ci materialnej,
Pracownik Kancelarii Prezydenta - dokument Zlecenie Platnicze (Word), w celu odbioru dewiz z banku przez delegowanych radnych Glowny Ksiggowy
4 Lo . . L EZD PUW
odpowiedzialny za delegacje zagraniczne (imienna skrzynka)

W systemie EZD PUW sporzadza KOPIE WEWNETRZNA, dla kazdego delegowanego do odczytu: Polecenie zagranicznej podrozy stuzbowej oraz
Swiads ie 0 odpowis Ino$ci materialnej , w celu pozniejszego dodania Rachunku kosztow zagranicznej podrozy stuzbowej wraz z

Oswi

Kazdy zalacznik nalezy uzupehi¢ o obligatoryine METADANE.

W przypadku checi skorzystania z samochodu stuzbowego UMK konieczna jest wezesniejsza zgoda Dyrektora Magistratu.

Zallada cnvawe w blacia TDWA 0249




Glowny Ksiggowy
(imienna skrzynka)

Glowny Ksiggowy sklada podpis kwalifikowany w EZD PUW na zalaczniku
-Zlecenie Platnicze (Word)
i przekazuje koszulke przez opcj¢ PRZEKAZ na konto imienng skrzynke Dyrektora Wydziatu FK.

Dyrektor Wydziatu FK.
(imienna skrzynka)

EZD PUW

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-07

EZD PUW

Kierownik Referatu FK-07

Kierownik Referatu FK-07 zamawia $rodki/dewizy w banku oraz okresla termin ich odbioru poprzez wystanie e-maila do Banku do wyznaczonych
przez bank pracownikow.Papierowa wersje Zlecenia Platniczego uzupetnia o podpisy 0sob upowaznionych do dysp ia rachunkiem i przekazuje
Pracownikowi Kancelarii Prezydenta do dalszej realizacji w celu odbioru dewiz z banku.

Kierownik Referatu FK-07 przesyta koszulke przez opcj¢ PRZEKAZ na konto Pracownika Referatu FK-07 odpowiedzialnego za wyciag bankowy.

Imienna skrzynka pracownika Referatu
FK-07 odpowiedzialnego za wyciag
bankowy

Poczta
Outlook
dokument
papierowy
EZD PUW

Pracownik Kancelarii Prezydenta
odpowiedzialnego za delegacje zagraniczne

Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za przygotowanie delegacji zagranicznej:

W aplikacji WYBUD:
a) wprowadza zaliczke na delegacje
Dokonuje akceptacji dokumentu w aplikacji WYBUD do statusu B.

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:

a) Dokonuje akceptacji dokumentu w aplikacji WYBUD do statusu C

Krok

Wysylajacy

Zadanie

Odbierajacy

Aplikacja

Forma/Tre$¢ informacji

II. Rozliczenie delegacji

Pracownik Kancelarii Prezydenta

odpowiedzi za

Po powrocie z delegacji, w ciagu 3 dni delegowany radny przekazuje do Kancelarii Prezydenta komplet dokumentow potrzebnych do rozliczenia tj:
bilety, paragony, faktury itp.

Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za del j i przygotowuje Rachunek kosztow zagranicznej podrozy stuzbowej (Excel),
ktory przedklada delegowanemu radnemu w celu ztoZenia odrgcznego podpisu. Nastgpnie przedktada Przewodniczacemu RMK/ Z-ca
Przewodniczacego RMK Rachunek kosztow zagranicznej podrozy w celu potwierdzenia odbycia podrozy stuzbowej oraz przedkiada do Dyrektora
Kancelarii RMK, ktory sktada odrgczny podpis w celu zatwierdzenia do wyplaty kosztow zwi z podrozg stuzt zgodnie z pr:

rachunkiem kosztow podrozy.

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)”.

- w polu termin zatatwienia wpisuje ¢ termin rozli ia delegacji (do 7 dni od powrotu z delegacji),

- zalacza skan Rachunku kosztow zagranicznej podroézy stuzbowej (wypetniony formularz),

- zalacza bilety, paragony, faktury lub ich skany. Dokumenty te mozna zeskanowa¢ do jednego pliku (pdf),

- zalgcza th ie faktur zagrani ,

- zalacza tabele kurséw NBP.

Kazdy zalacznik nalezy uzupehi¢ o obligatoryine METADANE.

Nie jest wymagane zalgczanie 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 zaznacza monit na zielono przy zalacznikach oraz przekazuje koszulkg
poprzez opcj¢ PRZEKAZ

Referat FK-07 WYDATKI BIEZACE

Obieg
papierowy
EZD PUW

‘W uwagach Pracownik Kancelarii Prezydenta odpowiedzialny za
delegacje zagraniczne moze umiescic tre§¢: "Prosze o rozliczenie
kosztow zwigzanych z zagranicza podréza stuzbowa"

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




