Zwrot kosztow - instrukcja postepowania w przypadku zakupow
zagranicznych dokonanych samodzielnie przez wnioskodawce.

Aby otrzymac zwrot poniesionych kosztow nalezy ztozy¢ wniosek w SAP. Do papierowe]
wersji wniosku prosimy dotgczyc¢:

1. Poprawnie wystawiong fakture¢. Faktura powinna zawierac:

— adres: Uniwersytet Slaski ul. Bankowa 12, 40-007 Katowice
— NIP: PL 634-019-71-34
— stawka podatku VAT 0%

Na odwrocie faktury nalezy wpisa¢ dat¢ wykonania ustugi /dostarczenia towaru.
Prosimy nie stawia¢ zadnych pieczatek.

*** W przypadku braku faktury nalezy dotaczy¢ "Zast¢pczy dokument ksiggowy" podpisany
przez Rektora wraz z paragonem lub inny dowodem zaptaty.

2. Pismo z prosbg o zwrot kosztow podpisane przez Zastepce Kanclerza ds. Inwestycji
| Zarzadzania Logistycznego. Pismo powinno zawierac:
— uzasadnienie dokonania zakupu ustugi poza Dziatem Logistyki
— informacj¢ o formie zaptaty (gotowka/przelew) - potwierdzone przez kontrahenta na
fakturze/ paragonie lub innym dowodzie zaptaty
— nr rachunku bankowego na ktéry ma zosta¢ dokonany zwrot poniesionych kosztow
— czytelny podpis osoby na ktorej konto zostanie dokonany przelew oraz podpis

przetozonego

3. Wyciag z konta lub potwierdzenie dokonania transakcji (nie dotyczy w przypadku
ptatnosci gotowka).

JEDNOCZESNIE INFORMUJEMY 1Z ISTNIEJE MOZLIWOSC ZAPLATY KARTA
PRZEZ UNIWERSYTET SLASKI. PROCEDURA POSTEPOWANIA W TYM
PRZYPADKU JEST TAKA SAMA JAK W PRZYPADKU POZOSTALYCH ZAKUPOW.



Postepowanie w przypadku dostarczenia paczki bezposrednio na
wydzial.

W przypadku dostarczenia paczki bezposrednio na wydzial, wnioskodawca jest zobowigzany

do bezzwlocznego dostarczenia do Dziatu Logistyki:

1. wszystkich dokumentéw dotaczonych do paczki (SAD, faktura, faktura proforma, list
przewozowy, itp.)
2. opakowania (pudetka) - zwtaszcza jeSli paczka zostala dostarczona z kraju ktory nie jest

cztonkiem Unii Europejskiej

Nieobecno$¢ w pracy wnioskodawcy nie zwalnia go z obowiazku bezzwlocznego
dostarczeniu dokumentéw do Dzialu Logistyki. Jezeli wnioskodawca nie ma mozliwosci
osobi$cie przekaza¢ w/w dokumentdéw, powinien wyznaczy¢ osobg¢ odpowiedzialng za ich

dostarczenie.



Istotne informacije dotyczace postepowania w przyvpadku zakupow
zagranicznych dokonywanych przez Dzial Logistyki.

W celu dokonania zakupu towaru lub ustugi za granica nalezy ztozy¢ wniosek w systemie
SAP w odpowiedniej grupie materiatowej i dostarczy¢ go niezwtocznie w formie papierowe;j
do DL. Odpowiedni Branzysta rozeznaje rynek pod katem mozliwosci dokonania zakupu lub
realizacji ustugi na terenie Polski a nast¢pnie w przypadku jej braku lub réznicy w cenie
przekazuje wniosek Branzyscie odpowiedzialnemu za realizacj¢ dostaw i ustug za granica.

Kwota podana we wniosku SAP winna by¢ kwota brutto — wyrazong w walucie PLN
z uwzglednieniem przeliczenia wg kursu $redniego NBP (zawyzajac o 0,2 ), dodajac podatek
VAT. W przypadku konieczno$ci sprowadzenia towaru z poza granic UE nalezy dodatkowo
uwzgledni¢ koszty celne — w znacznej wigkszosci przypadkoéw nalezy przyja¢ kwote ok. 300
zt. Kwota ta moze ulec zwigkszeniu w przypadku jesli towar zostanie zakwalifikowany przez
stuzby celne jako podlegajacy pod wyzsza stawke celng (np. sprzet czy aparatura). W takim
przypadku nalezy uzupetni¢ brakujaca kwote wnioskiem o zwigkszenie srodkow finansowych
dostepnym na stronie internetowej US.

Przy realizacji ustug zagranicznych, w ktorych konieczne jest dokonanie przedptaty, do
wniosku SAP nalezy dotaczy¢ dokument (np. fakture pro-forma) na podstawie ktorego

bedzie mozliwe dokonanie przedpflaty.

Po zrealizowaniu ustugi Wnioskodawca winien niezwlocznie (droga mailowa) poda¢ date jej
wykonania.

Faktura za wykonana dostawe / usluge powinna zawierac:

— adres: Uniwersytet Slaski; ul. Bankowa 12, 40-007 Katowice, Poland
— NIP: PL 634-019-71-34
— stawka podatku VAT 0% - dotyczy to faktur w ramach krajow UE



