Zatacznik do zarzadzenia nr RSO.SE.120.15.2020
Wojta Gminy Ciasna z dnia 20 lipca 2020

Regulamin wystawiania i przesylania faktur droga elektroniczna

§1.

Postanowienia ogdlne

1. Podstawg prawng przesylania faktur w formie elektronicznej jest Ustawa o podatku od
towarow i ustug z dnia 11 marca 2004 r. ( Dz. U. z 2018 r. poz. 2174 z p6zn. zm.) oraz
Ustawa o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng z dnia 18 lipca 2002 r.(Dz. U. z 2019
r. poz. 123 z p6zn. zm.).

2. Regulamin stanowi procedure wdrozenia w Gminie Ciasna elektronicznego sposobu
wystawiania, przesylania oraz przechowywania faktur VAT, duplikatéw faktur i korekt
faktur, okresla czynnosci wystawiania i przesytania dokumentéw w formie
elektroniczne;.

3. Regulamin okresla zasady postgpowania w celu zapewnienia autentycznosci
i integralno$ci tworzonych dokumentéw, a takze ich pochodzenia, przesylania
i przechowywania w formie elektroniczne;j.

4. Regulamin stosuje si¢ wytgcznie do dokumentéw wystawianych i przesylanych
w formie elektronicznej.

§ 2.

Akceptacja , wystawianie i przesylanie faktur w formie elektronicznej oraz rezygnacja
z otrzymywania w formie elektroniczne;j.

1. Niniejszy regulamin ma zastosowanie wylacznie do dokumentéw przesytanych
w formie elektroniczne;j.

2. Warunkiem korzystania przez Odbiorce z mozliwosci otrzymywania faktur
elektronicznych jest:

a. Posiadanie adresu e-mail,
b. Ztozenie o$wiadczenia o Akceptacji faktur przesylanych droga elektroniczng.

3. Gmina Ciasna wystawia i przesyta fraktury w formie elektronicznej gwarantujac
autentycznosé oraz integralno$¢ ich tre$ci w rozumieniu art. 106n ustawy o podatku od
towarow 1 ustug z dnia 11 marca 2004 r, poprzez zapisywanie ich w formacie PDF.

4. Gmina Ciasna rozpocznie przesytanie faktur w formie elektronicznej po otrzymaniu
o$wiadczenia Odbiorcy o akceptacji wg wzoru zgody stanowiacego zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

5. Faktury elektroniczne beda wysytane przez Gming Ciasna ze skrzynki
oplaty.komunalne(@ ciasna.pl co jest gwarancjg autentycznosci pochodzenia otrzymane;j
faktury.

6. Wypelniong i podpisana zgode Odbiorca przekazuje do Gminy Ciasna osobiscie lub
listownie na adres Gminy Ciasna ul. Nowa la lub poprzez skrzynke e-mail na adres
oplaty.komunalne(cciasna.pl.

7. Wystanie zgody na jakikolwiek inny adres Gminy Ciasna nie bedzie skutkowac
wystawieniem faktury elektronicznej.

8. Podajac we wniosku adres poczty e-mail Odbiorca o$wiadcza, iz jest posiadaczem tego
adresu.

9. Pracownik wystawiajgcy faktury po sprawdzeniu poprawnosci uzyskanej zgody
wprowadza ja do systemu e-mail celem przesytania wymienionych dokumentow w
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formie elektroniczne;j.
Gmina Ciasna aktywuje ustuge przesytania faktur w formie elektronicznej w ciagu 7 dni
od daty odbioru prawidtowo wypelnionego o§wiadczenia o akceptacji faktur
przesytanych droga elektroniczna.

W przypadku jakiejkolwiek zmiany danych Odbiorca powinien zglosi¢ w formie
pisemnej nowe dane. Jezeli nowe dane nie zostang zgloszone, faktury elektroniczne
bedg wystawione i wysylane wedtug danych ostatnio wskazanych przez Odbiorce.
Odbiorca w kazdej chwili moze zrezygnowac z otrzymywania dokumentéw droga
elektroniczng. Wzdr wycofania zgody stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

Przeslanie wniosku o wycofanie zgody do Gminy Ciasna jest skuteczne najp6zniej 7 dni
od daty jego otrzymania, tj. dostarczenia osobiscie, listownie badz na skrzynke e-mail
oplaty.komunalne(@ciasna.pl. Kazde ztozenie wniosku o wycofanie zgody zostanie
potwierdzone przez Gming Ciasna.

Odbiorca, w kazdej chwili moze zmieni¢ adres poczty elektronicznej wykorzystywany
do odbierania faktur drogg elektroniczng. Wzor powiadomienia stanowi zatacznik nr 3
do niniejszego regulaminu.

Powiadomienie Odbiorca zobowigzany jest przestaé pisemnie do Gminy Ciasna lub na
adres e-mail oplaty.komunalne(@ciasna.pl co zostanie aktywowane w ciggu 7 dni od
odbioru powiadomienia o zmianie. Do tego czasu dokumenty w formie elektroniczne;j
beda wysylane na poprzedni adres.

Odbiorca ktdry posiada platforme do przesylania faktur elektronicznych powinien
poinformowa¢ Gming Ciasna o mozliwosci przesylania faktur na wskazany Portal.

§ 3.

Post¢powanie reklamacyjne
Odbiorca ma prawo zglosi¢ reklamacje dotyczaca nienalezytego wykonania przez
Gmine Ciasna obowiazkow wynikajacych z niniejszego regulaminu .
Reklamacje nalezy zgtasza¢ w formie pisemne;.
Reklamacja nie moze dotyczy¢ nieprawidlowosci w funkcjonowaniu przegladarki
internetowej, sprz¢tu odbiorcy, taczy internetowych.
Gmina rozpatruje reklamacje w terminie 14 dni od jej otrzymania.

§4

Postanowienia koncowe

Gmina Ciasna zastrzega sobie mozliwo$¢ czasowego zawieszenia $wiadczenia ustugi
wystawiania i przesytania faktur w formie elektronicznej celem przeprowadzenia prac
konserwatorskich z przyczyn od niej niezaleznych lub nadzwyczajnych zdarzen.
Gmina Ciasna zastrzega sobie prawo do zakonczenia $wiadczenia ustugi przesylania
faktur w formie elektronicznej w kazdym czasie bez podania przyczyny 0 czym
Odbiorca zostanie niezwtocznie poinformowany. /
Przyjecie niniejszego Regulaminu nie wytacza mozliwosci stosowanid, wy stawiania,
przesytania faktur w postaci papierowej.
W sprawach nieuregulowanych maja zastosowanie przepisy Kodeksu|(Jywilnego.




Zatacznik nr 1
" do Regulaminu wystawiania i przesytania faktur droga elektroniczng
| Jezeli wyrazaja Panstwo zgode na otrzymywanie faktur w postaci elektronicznej prosimy—
o przestanie ponizszej zgody na adres: Gmina Ciasna ul. Nowa la, 42-793 Ciasna badz
oplaty.komunalne(zciasna.pl tel. 34/3535100, 34/3535101, 34 3572783, 34 3572791

OSWIADCZENIE O AKCEPTACJI FAKTUR PRZESYLANYCH DROGA
ELEKTRONICZNA ZGODA NA WYSTAWIANIE I PRZESYLANIE FAKTUR
W FORMIE ELEKTRONICZNEJ

Odbiorca Faktury (,,Odbiorca'"):

Imi¢ Nazwisko/ Nazwa Firmy:

Adres (ulica, nr domu/ mieszkania, kod pocztowy, miejscowos¢):

W przypadku firmy:
NIP:
Osoba zatwierdzajgca (imie, nazwisko i nazwa stanowiska):

Wyrazam zgode na wystawianie i przesylanie przez Gmine Ciasna, ul. Nowa la 42-793 Ciasna
faktur VAT, duplikatow faktur, korekt faktur, not odsetkowych w formie elektronicznej
zgodnie z Ustawg z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw 1 uslug
(Dz.U.z2018 r. poz. 2174 z pdzn. zm).

Ja nizej podpisany/a $wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za skladanie falszywych zeznan,
wynikajacych z art. 233 par. 1 Kodeksu Karnego, o$§wiadczam, ze dane zawarte we wniosku sa
prawdziwe i sktadam je dobrowolnie.

Niniejsze powiadomienie zacznie obowigzywac w ciggu 7 dni od daty odbioru przez Gming
Ciasna.

| Ciasna, dnia: Podpis Odbiorcy:

Adres e-mail na ktory prosze przekaza¢ faktury elektroniczne w formacie PDF (wypehnié
DRUKOWANYMI LITERAMI)




Zgodnie z art.6 ust.l lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (ue) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/we (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) wyrazam zgode na
przetwarzanic moich danych osobowych ( nr telefonu ) w celu usprawnienia kontaktu:

[ ] Tak
[ ] Nie

Nr telefonu kontaktowego

Podpis Odbiorcy

Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, ze Gmina Ciasna moze wystawi¢ w/w dokumenty
(faktury VAT, duplikaty faktur, korekty faktur, noty odsetkowe) takze w formie tradycyjnej
czyli w formie papierowe;j

Oséwiadczam, ze otrzymane przeze mnie faktury czy to w formie elektronicznej czy tez
w formie papierowej jestem zobowiazany oplaci¢ w terminie.

W przypadku zmiany wyzej wymienionego adresu e-mail zobowiazuje si¢ do pisemnego lub za
pomocag skrzynki elektronicznej powiadomienia Gminy Ciasna o dokonanej zmianie.

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z Regulaminem faktur przesylanych droga elektroniczng
dostepnym na stronie internetowej www.ciasna.pl.

Ciasna, dnia: Podpis Odbiorcy:



*KLAUZULA INFORMACYNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH

OSOBOWYCH

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych (...)
tzw. RODO informujemy, ze:

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Urzad Gminy Ciasna, ul. Nowa la ,
42-793 reprezentowany przez Wéjta Gminy Ciasna.

Administrator ~ wyznaczyt Inspektora  Ochrony  Danych, kontakt e-mail:
aleksandra@eduodo.pl. lub iod@eduodo.pl, nr tel. 515331929.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu wystawienia i przestania faktur droga
elektroniczng, na podstawie przepiséw ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od
towarow i ustug ( Dz. U.2018. 2174 ze zm.), Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur (Dz.U.2013.1485) oraz art. 6
ust. | lit ¢ RODO. W zakresie danych osobowych, ktorych podstawa przetwarzania jest
wyrazona zgoda (nr telefonu ) - art. 6 ust. 1 lit a RODO.

Powierzone dane osobowe s3 przechowywane przez Administratora zgodnie
z Rozporzadzeniem w sprawie instrukcji kancelaryjnej, Jednolitych Rzeczowych
Wykazéw Akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. 2011 nr 14 poz. 67 z dnia 18.01.2011 r.);

Przetwarzane dane moga zosta¢ udostepniane innym podmiotom upowaznionym na
podstawie przepisow prawa, np. dostawcy poczty elektronicznej, firmom §wiadczacym
ustugi informatyczne.

Panstwa dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich lub organizacji
migdzynarodowych.

Maja Panstwo prawo do dost¢pu do swoich danych osobowych, ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania , a w
zakresie, ktorym dane przetwarzane sg na podstawie udzielonej zgody, do ich usunigcia.
Maja Panstwo prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego PUODO Warszawa,
ul. Stawki 2 w razie niezgodnego z prawem przetwarzania swoich danych.

Panstwa dane osobowe nie bgdg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie
beda profilowane.

*dotyczy tylko 0sob fizycznych

Ciasna, dnia ....................... podpis



Zatacznik nr 2
do Regulaminu wystawienia i przesylania faktur droga elektroniczng

-

Jezeli wycofuja Panstwo zgode na otrzymywanie faktur w postaci elektronicznej prosimy
o przestanie ponizszego wycofania na adres: Gmina Ciasna ul. Nowa 1la, 42-793 Ciasna
badz oplaty.komunalne(@ciasna.pl. tel. 34/3535100, 34/3535101

WYCOFANIE OSWIADCZENIA O AKCEPTACJI FAKTUR PRZESYLANYCH
DROGA ELEKTRONICZNA
- ZGODY NA WYSTAWIANIE I PRZESYLANIE FAKTUR W FORMIE
ELEKTRONICZNEJ

Odbiorca Faktury (,,Odbiorca"):

Imie Nazwisko/ Nazwa Firmy:

Adres ( ulica, nr domu/ mieszkania, kod pocztowy, miejscowosc):

Telefon kontaktowy:

W przypadku firmy:

NIP:

Osoba zatwierdzajgca (imig, nazwisko i nazwa stanowiska):

Wycofuje zgode na przesylanie przez Gmine Ciasna ul. Nowa 1a 42-793 Ciasna faktur
VAT, duplikatow faktur, korekt faktur, not odsetkowych w formie elektronicznej zgodnie
z Ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug ( Dz. U. z 2018 r. poz. 2174
Z pézn. zm.).

Ja nizej podpisany/a swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za skladanie falszywych zeznan,
wynikajacych z art. 233 par. 1 Kodeksu Karnego, o§wiadczam, ze dane zawarte we wniosku
sg prawdziwe i sktadam je dobrowolnie.

Niniejsze powiadomienie zacznie obowigzywac w ciggu 7 dni od daty odbioru przez Gming
Ciasna

dnia: Podpis Odbiorcy:




Zalgcznik nr 3
do Regulaminu wystawienia i przesytania faktur drogg elektroniczna

-

Jezeli zmieniajg Panstwo adres poczty elektronicznej do otrzymywania faktur w postaci
elektronicznej prosimy o przestanie ponizszego Powiadomienia na adres: Gmina Ciasna ul.
Nowa la, 42-793 Ciasna badZ oplaty.komunalne@ciasna.pl tel. 34/3535100, 34/3535101

"~ POWIADOMIENIE O ZMIANIE ADRESU POCZTY ELEKTRONICZNEJ DO
WYSTAWIANIA I PRZESYLANIA FAKTUR W FORMIE ELEKTRONICZNEJ

" Odbiorca Faktury (,Odbiorca"):

Imie¢ Nazwisko/ Nazwa Firmy:

Adres (ulica, nr domu/ mieszkania, kod pocztowy, miejscowosé):

Telefon kontaktowy:

W przypadku firmy:
NIP:
Osoba zatwierdzajaca (imie, nazwisko i nazwa stanowiska):

Oswiadczam, ze zmianie ulegt dotychczasowy adres poczty elektronicznej wykorzystywany
w celu odbioru dokumentow przesylanych przez Gming Ciasna ul. Nowa la, 42-793
Ciasna.

Ja nizej podpisany/a swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych zeznan, |
wynikajacych z art. 233 par. 1 Kodeksu Karnego, o§wiadczam, ze dane zawarte we wniosku
sa prawdziwe i sktadam je dobrowolnie.

DOTYCHCZASOWY podany ADRES E-MAIL:

NOWY ADRES E-MAIL (wypetni¢ DRUKOWANYMI LITERAMI):

Prosz¢ o uwzglednienie nowego adresu e-maila do wystawiania i przesylania faktur w
formie elektronicznej przez Gming Ciasna.

Jestem $wiadomy, Ze niniejsze Powiadomienie zacznie obowigzywaé w ciggu 7 dni od daty
odbioru przez Gming¢ Ciasna.

Potwierdzam takze, ze podtrzymuje wszystkie wczesdniejsze zgody i oSwiadczenia.

Ciasna, dnia: Podpis Odbiorcy:




