Procedura nr 3/Sekcja F-K

Przekazywanie do Sekcji F-K danych do wystawiania faktur sprzedazowych.

1. Faktury dotyczace najmu sporzadzane beda na podstawie otrzymanych umow.
2. Dane na potrzeby wystawienia pozostatych faktur przekazuje sie:

Dla przedsiebiorcoéw/stowarzyszeri/fundaciji:

- najpdzniej w dniu nastepnym po dokonaniu ustugi

- w przypadku ustug swiadczonych w ramach umoéw, w ktérych uzgodniono ptatnos¢ na podstawie
rozliczen w danym miesigcu — do 5 nastepnego miesigca, z wyjatkiem miesigca grudnia, gdy powyzsze
rozliczenia nalezy przedstawié do 20 grudnia

- w przypadku ustug parkingu — w terminie umozliwiajgcym wystawienia faktury przed uptywem
terminu ptatnosci

Dla 0sdb fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej:

- najpdzniej w dniu nastepnym po zgtoszeniu zgdania wystawienia faktury od nabywcy.

3. Dane na potrzeby wystawienia pozostatych faktur powinny zawierac:

1) Nazwe, adres, NIP kontrahenta (w przypadku osoby fizycznej — imie i nazwisko, adres i PESEL)
2) Nazwe wykonanej ustugi zgodnie z obowigzujgcym cennikiem

3) Jednostke

4) llos¢

5) Data wykonania ustugi

6) Forme (przelew/gotéwka) i termin ptatnosci, w przypadku ustug nie objetych umowsa.

4. Na kazdym rozliczeniu przekazywanym do Sekcji F-K winna znajdowa¢ sie data sporzadzenia, oraz
podpisy dwdch osdb — sporzadzajacej i sprawdzajgce;j.

5. Za prawidtowe i terminowe przekazanie danych do Sekcji F-K odpowiada:

1) za ustugi w ramach fizjoterapii — Kierownik Dziatu O-T

2) za pozostate ustugi — Kierownik Dziatu A-G
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