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Procedura fakturowania przez dostawcow

Wprowadzenie

W NSG doktadamy wszelkich staran aby zapewni¢ ptynny i efektywny proces fakturowania. W tym celu
wymagamy od wszystkich dostawcdw przestrzegania ponizszych standardéw zgodnosci faktur. Niniejsza
procedura ma kluczowe znaczenie dla poprawy jakosci faktur oraz przygotowania do wdrozenia nowych narzedzi
automatyzujacych procesy. Brak zgodnosci z procedurg moze skutkowac opdznieniami w przetwarzaniu lub
odrzuceniem faktury.

Uwaga: W niektorych krajach moga obowigzywac lokalne przepisy podatkowe, regulacyjne oraz wymagania
dotyczace fakturowania elektronicznego. Dostawcy muszg przestrzegac wszystkich obowigzujgcych przepiséw z
uwzglednieniem wytycznych NSG.

Legenda
NSG Group NSG Group (petna nazwa jednostki prawnej)
Dokumenty zakupowe zamowienie (PO) lub umowa terminarzowa (SA)

1. Poprawno$¢ adresu na fakturze

e  Faktura musi by¢ wystawiona na wtasciwg jednostke prawng NSG (NSG lub Pilkington),
zgodnie z oficjalnymi dokumentami zakupowymi NSG, takimi jak zamdwienie (PO) lub umowa
terminarzowa (SA).

e  Faktury wystawione na nieprawidtowy adres mogg nie zostac przetworzone.

e W przypadku, gdy adres miejsca dostawy rézni sie od adresu jednostki prawnej, na ktérg wystawiona
jest faktura, nalezy dodatkowo podac¢ petny adres dostawy na fakturze.

2. Weryfikacja danych bankowych

Wszystkie faktury muszg zawiera¢ poprawne dane bankowe, zgodne z danymi zarejestrowanymi w systemie
NSG.

e  Wszelkie zmiany danych bankowych muszg by¢ zgtoszone na papierze firmowym i zatwierdzone przez
NSG przed ich wprowadzeniem. W ramach procedury bezpieczenstwa zostanie réwniez przeprowadzona
niezalezna weryfikacja telefoniczna.

e Nieprawidtowe lub niezweryfikowane dane bankowe mogg skutkowac opdznieniem lub odrzuceniem
ptatnosci.

3. Zgodnos¢ z dokumentem zakupowym (zaméwienie (PO) lub umowa terminarzowa(SA))

Dotyczy wszystkich towaréw i ustug dostarczanych NSG, z uwzglednieniem dostawcdéw medidéw oraz ustug
transportowych/spedycyjnych.

e Zgodnie z niniejszg procedurag dostawcy sg zobowigzani do uzyskania waznego dokumentu zakupowego
przed dostarczeniem towaréw lub ustug.

e Kazda faktura musi zawierac poprawny, 10-cyfrowy numer dokumentu zakupowego.

e Numer ten musi by¢ zgodny z numerem wydanym przez NSG i odpowiada¢ konkretnemu zakupowi.

e  Faktury bez numeru dokumentu zakupowego lub z nieprawidtowym numerem nie beda przetwarzane,
chyba Ze dotycza wyjatkéw okreslonych w Zatgczniku A.

e Prosimy nie przesyta¢ faktur bez odniesienia do waznego numeru dokumentu zakupowego.

e  Brak, btedny Ilub niekompletny numer dokumentu zakupowego moze powodowac opdznienia w
ptatnosciach.
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e W przypadku zakupu bez zaméwien (PO) nalezy uwzgledni¢ imie i nazwisko lub e-mail osoby

zamawiajgcej na fakturze, brak tych danych moze skutkowac opdznieniami lub odrzuceniem faktury.

Szczegoty wyjatkow dla faktur bez zamdwien (PO) znajduja sie w Zataczniku A.

4. Wymogi dotyczace formatu i tresci faktury

e  Faktury musza by¢ czytelne, przejrzyste i w standardowym formacie (preferowany PDF, o ile lokalne
przepisy nie stanowig inaczej).

¢ Obowigzkowe pola:

Numer faktury

Data wystawienia faktury

Termin ptatnosci (zgodnie z warunkami na dokumencie zakupowym)
Numer dokumentu zakupowego (zgodnie z pkt 3)

Imie i nazwisko lub e-mail osoby zamawiajgcej (dla wyjatkow bez zamoéwienia (PO))
Nazwa i adres dostawcy

Opis dostarczonych towaréw lub ustug

Tlos¢

Jednostka miary

Cena jednostkowa

Kwota netto

Kwota i stawka podatku

Waluta

Kwota catkowita

Dodatkowe informacje dot. przepiséw lokalnych (np. metoda kasowa, MPP)

0O 0O 0O 0O oo 00 0o o o o o o

o Dodatkowe dokumenty (jesli dotyczy) :

o Dowdd dostawy lub protokét wykonania ustugi
o  Numer listu przewozowego

5. Format faktur elektronicznych

e Dostawcy dziatajgcy w krajach, gdzie obowigzuje e-fakturowanie, muszg przestrzegac lokalnych
przepisow.

6. Terminowe przesytanie faktur
e  Faktury nalezy przesytac niezwtocznie po dostarczeniu towardw lub wykonaniu ustug.
e W przypadku odrzucenia faktury z powodu niezgodnosci, nalezy dokonac korekty i przesta¢ ponownie.
e Nieterminowe przestanie faktury moze wptynaé na opdznienie w ptatnosci.

7. Kontakt w sprawie faktur

W przypadku pytan dotyczacych faktur nalezy kontaktowac sie z odpowiednim dziatem ds. ksiegowosci
NSG. Przestrzeganie niniejszej procedury pomoze usprawnic¢ i zautomatyzowac proces przetwarzania faktur,
zapewniajac terminowe ptatnosci.

Dziekujemy za wspotprace.



NSG Group Procurement N%
Supplier Invoice Procedure

GROUP
Zalacznik A

Podmioty trzecie, na rzecz ktérych NSG dokonuje ptatnosci w zwigzku z obowigzkami
ustawowymi lub podatkowymi za posrednictwem procesu ptacowego lub w ramach
dziatalnosci charytatywnej/sponsoringu, np.:

e Refundacje poniesionych kosztéw

e Organizacje charytatywne/sponsoring

e Podatki lokalne/rzagdowe

e Optaty za autostrady

e Skfadki emerytalne pracodawcy/pracownika
e Odszkodowania/grzywny

e Opieka zdrowotna

e Ubezpieczenie zdrowotne

e Spfata kredytu bankowego

e Optaty sgdowe

e Potragcenia zwigzane z wynagrodzeniem
e Kary/naliczane optaty przez klienta

e (Czynsze




