Przygotowanie rozliczenia delegacji zagranicznej
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1/ Proszę o wpisanie godzin wyjazdu i przyjazdu (godzina wylotu i przylotu do Polski, godziny przekroczenia granicy). Po uzupełnieniu pól system sam przeliczy ilość diet. Dokument bez podanych godzin będzie odsyłany do korekty do osoby wyjeżdżającej.
[image: C:\Users\justyna.strumillo\Desktop\Przygotowanie rozliczenia delegacji\Prośba o wpisanie godzin wyjazdu i przyjazdu do kraju.png]




2/ Prośba o wpisanie ilośći posiłków oraz kosztów hotelu:
[bookmark: _GoBack]Jeśli hotel był rezerwowany dla dwóch osób to każda osoba musi dostarczyć osobną fakturę.
[image: C:\Users\justyna.strumillo\Desktop\Przygotowanie rozliczenia delegacji\Prośba o podanie ilości posiłków o wpisanie kosztów hotelu.png]
3/ Dodatkowe koszty poniesione w trakcie wyjazdu
[image: C:\Users\justyna.strumillo\Desktop\Przygotowanie rozliczenia delegacji\Dodatkowe koszty poniesione podczas wyjazdu.png]

4/ Określenie kosztów strukturalnych
[image: C:\Users\justyna.strumillo\Desktop\Przygotowanie rozliczenia delegacji\Określenie wydatków strukturalnych.png]

5/ Wydatki strukturalne – lista podpowiedzi
[image: C:\Users\justyna.strumillo\Desktop\Przygotowanie rozliczenia delegacji\Wydatki strukturalne lista podpowiedzi.png]

6/ Liczba faktur rozliczanych poza formularzem delegacji
[image: C:\Users\justyna.strumillo\Desktop\Przygotowanie rozliczenia delegacji\Liczba faktur rozliczanych poza formularzem delegacji.png]


7/ Informacja o zwrocie kosztów
Na tym kroku osoba wyjeżdżająca określa sposób wypłaty (dla siebie) lub zwrotu (dla UM) kosztów. W przypadku wybrania zwrotu przelewem dla osoby wyjeżdżającej należy podać nr konta na które ma być zrobiony przelew oraz walutę z której konto jest prowadzone.
[image: C:\Users\justyna.strumillo\Desktop\Przygotowanie rozliczenia delegacji\Informacja o zwrocie kosztów.png]
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Informacja o wydatkach strukturalnych

Czy zakwalifikowano jako wydatek
strukturalny? Procent z kwoty brutto @ Kwota wydatku Kod wydatku

© Tk O Nie % Oz

Klasyfikacja wydatkow strukturalnych

@ : o

01 Dziatalnos¢ B+RT prowadzona w osrodkach badawczych
02 Infrastruktura B+RT (w tym wyposaZzenie w sprzet, oprzyrzadowanie i szybkie sieci informatyczne taczace osrodki badawcze)
Lista podpowiedzi dotyczaca oraz specjalistyczne osrodki kompetencji technologicznych
wydatkéw strukturalnych ) - o - o o ) ) )
07 Inwestycje w przedsigbiorstwa bezposrednio zwigzane z dziedzing badan i innowacji (innowacyjne technologie, tworzenie
przedsiebiorstw przez uczelnie, istniejace osrodki B+RT i przedsigbiorstwa itp.)

10 Infrastruktura telekomunikacvina (w tvm sieci szerokonasmaowe)




image6.png
Liczba faktur rozliczanych poza formularzem delegacji * Liczba faktur rozliczanych poza formularzem delegacji dostarczonych

C !

C7v wuiazd w ealach naukowveh? * Prosze uzupetni¢
ilo$¢ faktur





image7.png
Informacja o zwrocie kosztow
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