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Consejería de Educación, Cultura y Deportes

Instrucciones para cumplimentar la Cuenta de Dietas

Datos Personales 

· Funcionario o Laboral: Señale con una “X” la categoría a la que pertenezca.

· Grupo y Especialidad: Indique el Grupo al que pertenece el Perceptor de la Dieta y especialidad (Primaria, Secundaria, Adultos, E.Especial, Religión, Cursos, Servicios Periféricos Prov., ...).

· Itinerante:: Señale con una “X” si es el caso.

Liquidación

· Período de liquidación: rellenar casilla indicando fecha del primer viaje y de último.

· Día-Hora salida-Hora llegada: Fecha y horas de salida de su Centro destino y vuelta al finalizar comisión.

· Itinerario: Desglose del itinerario realizado (EJ: Toledo-Villacañas-Toledo).

· Kms: Kilómetros “oficiales” realizados en el desplazamiento (Consultar Guía REPSOL: www.guiarepsol.com), itinerario más rápido.

· Locomoción: Kilómetros multiplicado por 0,20 euros/km., 

· Dietas: Importe factura de comida o cena, importe máximo 20,34 €. 

· Alojamiento y desayuno: Importe factura, máximo 64,73€.
· Otros:  Taxi, avión, autobús, tren, peaje, aparcamiento.
NOTAS

· Los cálculos se ajustarán a 2 decimales.

· Todos los gastos deberán justificarse con factura original.
· Para los desplazamientos fuera de la Provincia es imprescindible que se envíe autorización específica (se adjunta impreso).
· Los perceptores que presenten por 1ª vez solicitud de dietas, así como, todos los que deseen cambiar el nª de C/Cte. bancaria deberán presentar obligatoriamente “Ficha de terceros”, sellada por el Banco.

· El impreso se confeccionará a máquina o letra de imprenta (en caso de utilizar el modelo que no calcula), sin enmiendas ni tachaduras 
Requisitos obligados


en todas las facturas (Real Decreto 1496/2003, de 28 de noviembre)





La factura será legible en todos sus apartados, no admitiéndose enmiendas ni tachaduras.


Deberá indicarse que se trata de Factura o tiques (No valen Notas de Entrega ni Albaranes).


Número de factura o tique.


Nombre y apellidos, denominación social completa, del expedidor y del destinatario, N.I.F., domicilio del expedidor.


Descripción del suministro o servicio realizado. Si la operación está sujeta al IVA, deberán consignarse los datos para fijar la base, tipo imponible y cuantía repercutida o bien “IVA INCLUIDO al tipo …. %”.


Fecha de expedición.


Firma del empresario o perceptor de que se ha materializado el pago mediante el oportuno “RECIBI”.
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