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Niniejszy dokument dotyczy procedury rozliczania faktur w Kole Naukowym Robotykow
,KoNaR”. Osoby rozliczajgce faktury w ramach realizacji projektéw zobowigzane sg do
stosowania sie do ponizszych zalecen ujetych w formie tzw. FAQ (najczesciej zadawane
pytania).

1. Na kogo powinna by¢ wystawiona faktura i skagd mam wzigé dane?
Politechnika Wroctawska, Instytut Informatyki, Automatyki i Robotyki
ul. Janiszewskiego 11/17, 50-372 Wroctaw
NIP: 896-000-58-51

2. W jakim czasie moge rozliczy¢ fakture?
Faktury mozna rozliczy¢ w ciggu dwdch tygodni od daty ich wystawienia. Z tego

wzgledu powinny by¢ one dostarczane mozliwie szybko.

3. Na jaka minimalng kwote moge dokona¢ zakupu w ramach jednej faktury?
Zaleca sie dokonywaé zakupu na kwote minimum 50zt (w drodze wyjgtku, po
ustaleniu: 30zt).

4. Na jakg maksymalng kwote moge dokonywaé zakupu w ramach jednej faktury?
O zamiarze dokonania zakupu na kwote powyzej 500zt nalezy poinformowac
wiceprezesa ds. finansowych.

5. W jaki sposob powinienem opisac fakture?
Na odwrotne] stronie faktury, w gérnym lewym rogu nalezy umiesci¢ adnotacje
dotyczaca sposobu ptatnosci. Powinna by¢ ona zgodna z informacjg wydrukowang na
fakturze. Wzory adnotacji przy ptatnosci
- gotéwka: ,Zaptacitem gotdéwka z prywatnych pieniedzy”,
- przelewem: ,Zaptacitem przelewem z prywatnych pieniedzy”,
- kartg ptatnicza: ,Zaptacitem prywatng kartg ptatnicza”,
- kartg kredytowa: ,Zaptacitem prywatng kartg kredytowg”.
Adnotacja powinna by¢ podpisana wtasnym imieniem i nazwiskiem.

6. Zakupy optacitem przelewem z konta bankowego/kartg ptatnicza kolegi. Czy moge
podpisa¢ adnotacje na odwrocie faktury wtasnym nazwiskiem?
Tak.
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Czy moge podpisac fakture otéwkiem?
Nie!

Mam zamiar dokona¢ zakupu w zagranicznym sklepie. Jakie warunki musze spetnic?
O zamiarze zrealizowania zakupéw w zagranicznym sklepie nalezy poinformowac
wiceprezesa ds. finansowych i ewentualnie zasiegng¢ dodatkowych informacji u pani
mgr Danuty Kopczyk (C-3, 231).

Do realizacji projektu potrzebuje podzespoty komputerowe. Czy jest mozliwos$¢ ich
rozliczenia?
Podzespoty komputerowe nie moga by¢ rozliczone.

Jakie dodatkowe dokumenty powinienem dostarczyc¢?

Do kazdej dostarczanej faktury nalezy dotgczyé jej kserokopie, podpisang imieniem i
nazwiskiem oraz wpisang biezacg daty. Ponadto do faktury optaconej przelewem
nalezy dotgczy¢ potwierdzenie przelewu, a do faktury optaconej za pobraniem dowdéd
zapftaty.

Przy odbiorze paczki i optacie za pobraniem nie otrzymatem dowodu zaptaty. Co
teraz?

Faktura nie zostanie rozliczona. Twoim obowigzkiem jest zazgdaé¢ od kuriera
stosownego potwierdzenia.

Skad wzigé potwierdzenie przelewu?
Opcja drukowania potwierdzenia przelewu dostepna jest w ramach ustugi
,bankowosc¢ elektroniczna”.

Czy koszty przesytki wliczaja sie do puli przydzielonych mi srodkéw?
Tak.

Po jakim czasie moge spodziewac sie zwrotu pieniedzy?
Najwczesniej po dwdch tygodniach od dnia rozliczenia faktury.

W jaki sposéb otrzymam zwrot pieniedzy?

Zwrotu pieniedzy dokonuje wiceprezes ds. finansowych za pomocg przelewu
bankowego. Nalezy uprzednio podac¢ dane i numer konta. Koszt przelewu (0,50zt)
odliczany jest od kwoty zwrotu.

Czy moge otrzymac zwrot w gotéwce?
Tak, po uprzednim powiadomieniu o tym wiceprezesa ds. finansowych.

Na fakturze widnieje pozycja ,,czesci zamienne”. Czy to wystarczajaca informacja?
Towar lub ustuga umieszczone na fakturze powinny by¢ doktadnie okreslone. Jesli na
fakturze widnieje pozycja o nazwie zbyt ogdlnikowej (np.: czesci zamienne, czesci
serwisowe, ustuga serwisowa, ustuga S$lusarska) nalezy z tytu faktury umiesci¢
dodatkowg informacje dostatecznie opisujgcg dang pozycje.



