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Rozliczanie mobilnosci

Weryfikacja Wyptata Swiadczen | Ksiegowanie
KVI’]IOS’kOW/ rachunkow ‘ Realizacja przedptat ~ Zawiadamianie 0sob
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Przygotowanie Uzyskanie Przekazanie do Odebranie
zaliczki/ listy . podpisu . DKP (nr konta) - . dokumentu z - DWZ - kopia
ptatniczej Kierownika dot. projektow DKP

Przekazanie do . . Kontrola Przekazanie do
‘ N . N . ‘

—— ETAPY WYPLATY ZALICZKI/
» DKG/DKP- LISTY PLATNICZE)/
ZAPLANOWANYCH

Wyptata
(przelew)

SWIADCZEN

www.us.edu.pl




W UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Przygotowanie/
WENILEISE!
zlecenia
ptatnosci

Uzyskanie
podpisu
Kierownika

Przekaslzime e Podpis Kanclerza

Wyptata Rozliczenie
(przelew/ przedptaty przez
ptatnosc kartg) BRMM

www.us.edu.pl

Przekazanie do
DKP (nr konta) -
dot. projektow

Kontrola
rachunkowa

Przekazanie do
DF faktur,
rachunkow (14
dni)

Odebranie
dokumentu z

DWZ/ BRMM -

DKP | kopia

Odebranie
dokumentu przez

Przekazanie do
DF kwestury

Ksiegowanie

DKG/ DKP ETAPY

REALIZACII
PRZEDPLAT



V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Weryfikacja rachunku
kosztow oraz
zatacznikow

Opisywanie
dokumentéw

Kontrola rachunkowa
przez DF

Przekazanie do DF

Podpis Kanclerza Podpis Kwestora

www.us.edu.pl

Uzupetnienie danych w

systemie SAP

Skan rachunku kosztow
wraz zatgcznikami po
uzyskaniu
zatwierdzenia z DBIK

Przekazanie do DKG/
DKP

Podpis Kierownika

Przekazanie do DBiK
(dot. projektow)

ETAPY
ROZLICZANIA
DELEGACJI



V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

l

Brak podpisu osoby planujacej mobilnosc

'Baza wiedzy o mobilnosciach - koniecznosc¢ informowania
o stronie

l
Kompletnosc¢ danych na wnioskach:

» Uzasadnienie wyjazdu
» Waluta rachunku bankowego

Sposdb wypetniania dokumentdw papierowych

IPlanowanie przyznanych swiadczen (zgodnos$c¢ z zasadami

projektowymi, optymalna wysokosc srodkow na noclegi)
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Kwestie
wymagajace
usprawnienia -
wyjazdy

1. Etap planowania
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Wptyw dokumentacji do DWZ/BRMM: |
N

« Kancelaria ogodlna
« BRMM
e Dziat Projektow

Kompletnosc, poprawnos¢ dokumentow
oraz danych do realizacji
N

Terminy realizacji Swiadczen

3

Potwierdzanie wykupu biletow

N\
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Kwestie
wymagajace
usprawnienia -
wyjazdy

2. Etap realizacji
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Dane na rachunku
kosztow

N\

Wprowadzanie danych
rozliczenia do systemu

SAP
\
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Kwestie
wymagajace
usprawnienia -
wyjazdy

3. Etap rozliczania
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Kompensaty przy
rozliczeniach

N\

Koniecznosc
dokonywania zwrotow
po rozliczeniu

\

www.us.edu.pl

Kwestie
wymagajace
usprawnienia -
wyjazdy

4. Etap ksiegowania
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Brak zaplanowanego przyjazdu goscia w SAP

|

Brak podpisu osoby planujacej przyjazd goscia

[Planowanie przyjazdow w SAP jako podroz
krajowa (nalezy wpisac skrot kraju, z ktérego
osoba przyjezdza)

|

Stosowanie nieaktualnych formularzy
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Kwestie
wymagajace
usprawnienia -

przyjazdy
1. Etap planowania
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Wptyw dokumentacji do
DWZ / BRMM -

otrzymywanie wnioskow

\po zrealizowanym pobycie |

Kwestie
wymagajace
usprawnienia -

przyjazdy
2. Etap realizacji



