Zalaeznik nr 7 cze$¢ 7.7 - S

SCIEZKA OBIEGU DOKUMENTU

zasady elektr

obiegu doki to iegi

Krajowe podréze stuzbowe (Delegacje krajowe) - Dyrektor Departamentu

ych tzw. $ciezki obiegu dokumentow. Delegacje krajowe - Dyrektor Departamentu

Zatacznik Nr 7 do Zarzadzenia
w sprawie krajowych podrozy stuzbowych

DOK. ZEWNETRZNE:

Przedktadane do rozliczenia skany faktur, biletow, paragonow.

DOK. WEWNETRZNE:

stuzbowych

stuzbowych

Polecenie Krajowej Podrozy Stuzbowej - Zat. Nr 1 do ZPMK w sprawie krajowych podrozy

Whniosek o zaliczke - Zat. Nr 3 do ZPMK w sprawie krajowych podrozy stuzbowych
Rachunek kosztow podrozy stuzbowej - Zat. Nr 5 do ZPMK w sprawie krajowych podrozy

*Zaproponowane czynnosci sg jedynie rekomendacja. Ostateczna decyzja w kwestii wskazania pracownika przygotowujacego dokumenty dotyczace wyjazdu stuzbowego Dyrektora Departamentu nalezy do Dyrektora Departamentu lub Dyrektora Magistratu w zaleznosci od podziatu obowiazkéw w

poszczegolnych depar h.

** 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
postgpowania/procedury wewngtrznej dotyczacej postgpowania z dokumentacja przechowywana w sktadach chronologicznych.
*** Instrukcja Obiegu Dokumentow (skrét IOD) - Zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie wprowadzenia instrukeji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentdéw ksiggowych i ksiag rachunkowych w Urzedzie Miasta Krakowa

Krokl Wysylajacy | Zadanie Odbierajacy | Aplikacja | Forma/Tre$¢ informacji
1. Polecenie krajowej podrézy stuzbowej (z zaliczka lub bez zaliczki)
Sekretariat Dyrektora departamentu*:
1) wprowadza Polecenie wyjazdu stuzbowego Dyrektora Departamentu do aplikacji WYBUD, gdzie zostaje wygenerowany numer delegacji.
Dokonuje akceptacji dokumentu w aplikacji WYBUD do statusu B.
2) wypetnia formularz Polecenie Krajowej Podrozy Stuzbowej (Excel) wpisujac numer nadany w aplikacji WYBUD.
W systemie EZD PUW:
1) dodaje nows koszulkg i nadaje jej nazwg “SKROT WYDZIALU-IMIE I NAZWISKO DELEGOWANEGO-DELEGACJA KRAJOWA NR...
(pelny numer)”,
2) w polu “Termin zatatwienia” wskazuje dzien wyjazdu, . R i e
sonalnie: 1) Sekretariat Dyrektora Departamentu* $cié tresé: "Prosz

3) do koszulki zatacza Polecenie Krajowej Podrozy Stuzbowej oraz Inie inne zak iki zwigzane z krajowg podrozg stuzbowy (zaproszenia, Opcjonalnie: a:(cce t:cd'nd(mo)l’:lel m‘;r;eél:;‘;)ff“e“ U7 MOZe umiesciC tresc: THroszg 0
uzgodnienia dot.warunkéw podrozy itp.). 1a) Dyrektor Departamentu (delegacja)  wYBUD 2) Wp rzj‘[x dku delegacji bez zaI’iczki Sekretariat Dyrektora Departamentu*

1 Sekretariat Dyrektora Departamentu z zaliczka) EZD PUW moze ﬁmﬁiié tredé Q,ijszc o wyrazenie zgody nZ dclcgacjc’;opmz
w p.rzypadku polecenia krajowej podrozy stuzbowej z za.llczkz) uzupe?ma koszu1‘k§ o Whniosek o %allczk(; oraz wydruk WYBUD WYK_ZAD 2) Kierownik Pionu/ (delegacja bez akeeptacje zalacznika Polecenic Krajowej Podrozy Shuzbowej".
(zaliczka) (wydruk z programu do PDF tzw. czerwona pieczatka), ktory stanowi odrgbny zatgcznik. zaliczki)
Sekretariat Dyrektora Departamentu* zaktada sprawe w klasie JRWA 2343,
Kazdy zatacznik nalezy uzupetnic o obligatoryjne METADANE.
Sekretariat Dyrektora Departamentu* akceptuje (monit na zielono) dotaczone przez siebie zataczniki i przekazuje koszulkg poprzez opcje
PRZEKAZ.
Koszulka na tym etapie trafia do delegowanego Dyrektora Departamentu celem akceptacji w nastgpujacych przypadkach:
1) W przypadku wyboru jako $rodka transportu prywatnego samochodu warunkiem uzyskania zgody jest posiadanie badan lekarskich uprawniajacych
do kierowania pojazdami stuzbowymi.
Dyrektor Departamentu akceptuje (monit na zielono) zatacznik Polecenie Krajowej Podrézy Stuzbowej (tym samym potwierdza, iz posiada W uwagach Dyrektor Departamentu/Sekretariat Dyrektora Departamentu™
odpowiednie badania lekarskie) i przekazuje koszulke poprzez opcje PRZEKAZ do Kierownika Pionu. moze umiesci¢ tres¢:"Prosz¢ o wyrazenie zgody na delegacje¢ poprzez

la Dyrektor Departamentu Kierownik Pionu EZD PUW |zlozenie podpisu kwalifikowanego na zalaczniku:
2) W przypadku checi pobrania zaliczki na delegacje krajowa Dyrektor Departamentu akceptuje (monit na zielono) w EZD PUW: - Polecenie krajowej podrézy stuzbowej."
- Whiosek o zaliczke.
Nastepnie poprzez opcj¢ PRZEKAZ przesyla koszulkg do Kierownika Pionu.
Kierownik Pionu sktada podpis kwalifikowany w EZD PUW na zataczniku Polecenie Krajowej Podrézy Stuzbowej
i przekazuje koszulkg przez opcje PRZEKAZ (lub ZWROC) przesyta koszulke na konto Dyrektora Departamentu/ Sekretariatu Dyrektora D W uwagach Kierownik Pionu moze umiescic tresé: “*Zgoda™,

. — yrektor Departamentu/ |
2 Kierownik Pionu Departamentu* . " EZD PUW  |"Akceptuje".
Sekretariat Dyrektora Departamentu

Opcjonalnie w przypadku pobrania zaliczki na delegacje krajowq




W uwagach Dyrektor Departamentu/Sekretariat Dyrektora Departamentu™
Dyrektor Departamentu/ moze umiescié tre$é: "Prosze o zatwierdzenie do wyplaty / do ujecia w
2a Seykretariat Dpyrektora Departamentu* Dyrektor Departamentu/Sekretariat Dyrektora Departamentu* przekazuje koszulkg do Dyrektora Magistratu poprzez opcj¢ PRZEKAZ. Dyrektor Magistratu EZD PUW  |ewidencji ksiggowej poprzez zlozenie podpisu kwalifikowanego na
- WYBUD WYK_ZAD ZALICZKA (dotyczy zaliczki)".
Dyrektor Magistratu . . . .
. W uwagach Dyrektor Magistratu moze umiesci¢ tres¢: “"Zgoda™,
1) sktada podpis kwalifikowany w EZD PUW na zalaczniku: D N . . L .
i - rektor Departamentu/ "Akeeptuje"" dk sk liczk : ""Zatwierdzam
2 Dyrektor Magistratu - WYBUD WYK_ZAD ZALICZKA (dotyczy zaliczki) Sgkretariat Dp rektora Departamentu® EzD PUW do “cver;al?jd;)au\'v f:ﬁ’iwi:;"fk;o f:vlecz" 6;''rzo:,t::ezrdzam"
i przez opcj¢ PRZEKAZ (lub ZWROC) przesyta koszulke na konto Dyrektora Departamentu/ Sekretariatu Dyrektora Departamentu*® i p ypiaty e A isiegower™, )
Sekretariat Dyrektora Departamentu* sporzagdza KOPIE WEWNETRZNA- zaznaczajac do odezytu: Polecenie krajowej podrozy stuzbowej oraz
ewentualny wniosek o zaliczke (w przypadku delegaciji z zaliczkg), w celu pozniejszego dodania rachunku kosztow krajowej podrézy stuzbowej wraz z
zalacznikami. przesylta do Dyrektora lub przesyla na swoje konto.
W przypadku delegacji z zaliczka sporzadza dodatkowa KOPIE WEWNETRZNA- zaznaczajac do odezytu: Polecenie krajowej podrozy stuzbowej,
wniosek o zaliczke oraz dokument wygenerowany z systemu WYBUD- przesyta na konto techniczne: Referat FK-07 WYDATKI BIEZACE lub X X
Referat FK-08 FUNDUSZE. W przypadku wyplaty zaliczki: Dyrektor Departamentu/Sekretariat Dyrektora Departamentu* przekazujac
3 Sekretariat Dyrektora Departamentu Przekazujgc koszulkg do Wydziatu Finansowego nalezy wskazaé termin zalatwienia sprawy, ktorym jest dzieh wypaty zaliczki (nie p6znicj niz dzief Referat FK-07 WYDATKI BIEZACE Iub EZD PUW  [korespondencj¢ moze umiesci¢ tresé: "Prosze o wyplate zaliczki na
rozpoczecia delegaci). Referat FK-08 FUNDUSZE delegacje”.
Sprawe na tym etapie mozna zakonczy¢.
Realizacja wyplaty zaliczki przez Wydzial Finansowy (FK) - zgodnie z odrebng $ciezka obiegu dokumentéw finansowych w FK
Krokl Wysylajacy | Zadanie Odbierajacy Aplikacja Forma/Tre$¢ informacji

I1. Rozliczenie del ji (z zaliczka i bez zaliczki)

Po powrocie z delegacji Dyrektor Departamentu/ Sekretariat Dyrektora Departamentu™
- zmienia nazwg koszulki: "ID KOSZULKI -SKROT WYDZIALU-IMIE I NAZWISKO DELEGOW ANEGO-ROZLICZENIE DELEGACIT
KRAJOWEJ NR ... (petny numer) "
- w polu termin zalatwienia wpisuje termin rozli ia delegacji (do 14 dni od powrotu z delegacji).
- uzupelnia wezesniej otrzymang kopig koszulki dotaczajac wszystkie dokumenty zwigzane z delegacja, tj:
- Rachunek kosztéw krajowej podroézy stuzbowej (wypetiony formularz Excel),
- Bilety, paragony, faktury lub ich skany - D 'y te mozna ¢ do jednego pliku (pdf).
W razie innych, wezesniej nieprzewidzianych wydatkow, delegowny dotgcza do koszulki pisemng prosbe o zgodg na ich rozliczenie (jezeli zgoda nie
zostata wyrazona wezesniej), ktora wymaga ztozenia akeeptacji (monit na zielono).

Sekretariat Dyrektora Departamentu*
Kazdy zatacznik nalezy uzupetnic¢ o obligatoryjne METADANE. (pracownik wprowadzajacy dane do EZD PUW
aplikacji WYBUD)

Sekretariat Dyrektora Departamentu* W uwagach Dyrektor/Sekretariat Dyrektora Departamentu* moze umiesci¢
tres¢: "Prosze o rozliczenie delegacji'.

Nie jest wymagane zatgczanie 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 Kosztéw Podrézy Stuzbowej.

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

Delegowany Dyrektor Departamentu/ Sekretariat Dyrektora Departamentu* przekazuje koszulkg poprzez opci¢ PRZEKAZ wraz z zatacznikami oraz
zaznacza monit na zielono przy nowych zatacznikach.




Sekretariat Dyrektora Departamentu®

Sekretariat Dyrektora Departamentu™:

1) W aplikacji WYBUD:

a) wprowadza faktur¢/rachunek - w pozycji "opis" na samym poczatku wpisuje identyfikator koszulki EZD PUW,

b) uzupetnia DELEGACJE KRAJOWA - w pozycji "opis" na samym poczatku wpisuje identyfikator koszulki EZD PUW.

1) W systemie EZD PUW:

a) dodaje nowe zalaczniki: WYBUD WYK_ZAD ROZLICZENIE DELEGACJI z systemu WYBUD dla rozliczenia delegacji krajowej (wydruk z

W uwagach Sekretariat Dyrektora Departamentu* moze umie$cic tres¢:
""Prosz¢ o It ikow dotyczacych rozli ia del i
- Rachunek kosztow podrézy stuzbowej

- Bilety, paragony, faktury lub ich skany

B . . WYBUD
2 (pracownik wprowadzajacy dane do  |programu do PDF tzw. czerwona piecztka), Dyrektor Departamentu EzDpuw | Prosha o zgode nar ie innych, iej niepr
aplikacji WYBUD) b) weryfikuje kompletnos$¢ koszulki i poprawnos¢ dotaczonych zatacznikow, wydatkow."
Kazdy nowy/dodany zalacznik nalezy uzupetni¢ o obligatoryjne METADANE.
Sekretariat Dyrektora Departamentu* akceptuje (monit na zielono) dolgczone przez siebie zalgczniki i przekazuje koszulkg poprzez opcje
PRZEKAZ.
Dyrektor Deparmmentu ‘Zaznficza VTIF)HI[ n.a zwlqm przy zatacznikach: W uwagach Dyrektor Departamentu moze umiescié tresé: "Prosze o
- R?chunek kosztow krajowej p_odruzy stuzbowej, zatwierdzenie do wyplaty/do ujecia w ewidencji ksiegowej poprzez
- Blle'ty, paragony, faktu‘ry Iul? "?h skany L L ., zlozenie podpisu kwalifikowanego na zataeznikach:
- Prosba o %god:; na rf)zl{czenle innych, wezesniej meprzewndzrfmych wydatkow ~WYBUD WYK_ZAD ROZLICZENIE DELEGACJI,
3 Dyrektor Departamentu i przez opeje PRZEKAZ przesyla koszulkg do Dyrektora Magistratu Dyrektor Magistratu EZDPUW  |oraz akeeptacje (monit na zielono) zataeznika:
- Rachunek kosztow podrézy stuzbowej.
Prosze o wyrazenie zgody na rozliczenie innych, wezesniej
nieprzewidzinych wy 0 Inie) poprzez je (monit na
zielono) zalaczonej prosby".
Dyrektor Magistratu analizuje prosbe o zgode na rozliczenie innych, wezeéniej nieprzewidzianych wydatkow zwigzanych z wyjazdem stuzbowym. W
zaleznosci od podijetej decyzji: .
1) Wyraza zgodg - sktada podpis kwalifikowany w EZD PUW na pliku: Ztozenie podpisu kwalifikowanego przez Dyrektora Magistratu oznacza
- WYBUD WYK_ZAD ROZLICZENIE DELEGACJI, akeeptacjg poniesionych wydatkow oraz zatwierdzenie do wyptaty/do ujgcia
oraz akceptuje (mc:ml na zielono): w ewidencji ksiggowej wydatkow poniesionych w zwigzku z podroza
4 Dyrektor Magistratu - Rachunek kosztow krajowej podrozy stuzbowej Dyrektor Departamentu/Sekretariat Ezppuw  [Szbowa. ) . o -
- prosbe o zgodg na rozliczenie innych, wezesniej nieprzewidzinych wydatkéw (opcjonalnie) Dyrektora Departamentu™ W uwagach Dyrektor Magistratu moze umiesci¢ tresc: Zatwierdzam do
i przesyla koszulke do Dyrektora Departamentu/Sekretariatu Dyrektora Departamentu opcja PRZEKAZ (lub ZWROC). wyplaty/do ujecia w ewidencji ksiegowej”, "Zatwierdzam”, "Akeeptuje.
2) Nie wyraza zgody - przesyta koszulke do Dyrektora Departamentw/Sekretariatu Dyrektora Departamentu* opcja PRZEKAZ (lub ZWROC) bez W przypadku odmowy zgody Dyrektor Magistratu moze umiesci¢ tresc:
skladania podpisu kwalifikowanego i al ji. Oznacza to k §¢ zmiany Rachunku Kkosztéw krajowej podrézy stuzbowej i wycofanie Brak zgody", "Nie akceptujg".
zalacznikéw dotyczacych wezesniej nieprzewidzianych wydatkow.
Dyrektora Depan'amentu/Sekretariatu Dyrektora Departamentu* przekazuje koszulkg w zaleznosci od podjetej decyzji Dyrektor Magistratu poprzez
opcjg PRZEKAZ: - - . - " S
1) na konto techniczne Referat FK-07 WYDATKI BIEZACE lub Referat FK-08 FUNDUSZE celem finansowego rozliczenia delegacji - w ionalni ]k)(‘y::sl;:;: dlzch;mmentu/Sekremmt Dyrektora Departamentu* przekazujac
przypadku akceptacji wszystkich poniesi wy ow; Opcjonalnie: N N .
. . 2) na konto Sekretariatu Dyrektora Departamentu* celem zmiany Rachunku kosztow krajowej podrozy shuzbowej i wycofania zatacznikow 1) Referat FK-07 WYDATKI 1) do Referatu FI.< 07 WYDATKI BIEZACE lub !leter?tu FK 08....
Dyrektor/Sekretariat wydziatu dotyczacych wezesniej nieprzewidzianych wydatkow w zwiazku z brakiem zgody DM. Nastepnie koszulka z rozliczeniem delegacii jest ponownie BIEZACE lub Referat FK-08 FUNDUSZE moze umiesci¢ tresc: "Proszg o rozliczenie delegacji.
5 merytorycznego* yezacy ) mep e wy N gody YL P gacestp EZD PUW  |2) do Analityka budzetowego/ Pracownika wydzialu merytorycznego moze

procedowana - w przypadku braku ptacji wszystkich p

ych wydatkéw.

FUNDUSZE
2) Sekretariat Dyrektora
Departamentu*

umiesci¢ tre§é: "Prosze o zmiang Rachunku kosztéw krajowej podrézy

i ikow dotyczacych $niej
nieprzewidzianych wydatkéw w zwigzku z brakiem zgody DM i ponowne
procedowanie”

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




