Zarzadzenie Nr 4/2022
z dnia 17 maja 2022 r.
Kierownika Zakiadu Gospodarki Komunalnej w Dabréwce

w sprawie ,Regulaminu wystawiania i przesytania faktur (e-Faktur i innych dokumentow w
formie elektronicznej”

Na podstawie art. 8 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o Swiadczeniu ustug
drogg elektroniczng (t. j. Dz.U. z 2020 r. poz. 344) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
1. Wprowadza si¢ do stosowania ,Regulamin wystawiania i przesytania faktur (e-Faktur i
innych dokumentéw w formie elektroniczne;j”.

2. Regulamin, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Osobami odpowiedzialnymi za realizacje niniejszego zarzadzenia sg osoby w zakresie

ktérych lezy prowadzenie spraw zwigzanych z wystawianiem i odbiorem faktur,

§3.

Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia sprawuje Gtéwna Ksiegowa Zaktadu.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z dniem podpisania.

_ KIBROWNIK
Zakladu Gospodarki Xomunging
wArabrdwee

'.'4.»?1'
Mateyss Kaszubo
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Zarzgdzenie nr 4/2022

Z dnia 17 maja 2022 .
Kierownika Zakladu Gospodarki
Komunainej w Dabréwce

Regulamin wystawiania i przesylania faktur (e-Faktura) i innych

dokumentow w formie elektronicznej

Postanowienia ogéine:

. Regulamin okresla zasady wystawiania 1| przesylania faktur, faktur

korygujgcych, przypomnien o zalegtosciach, wezwan do zaptaty, not
odsetkowych.

. Regulamin jest udostepniony na stronie internetowej hitp:/bip.dabrowka.net.pl

oraz w siedzibie Zakladu Gospodarki Komunalnej w Dgbrowce. Regulamin
wystawiania i przesytania faktur (e-Faktur) i innych dokumentéw w formie
elektronicznej opublikowany na stronie internetowej uznaje sie za doreczony
Odbiorcy ustug.

. O zmianie regulaminu kazdy Odbiorca ustug zostanie poinformowany przez

umieszczenie informacji na stronie http:llbip.dabrowka.net.p|, zawierajgcej
zestawienie zmian Regulaminu i utrzymanie tej informacji na stronie przez
okres, co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) ZGK - Zaktad Gospodarki Komunalnej w Dabréwce,

2) e-Faktura - faktura, faktura korygujaca w formie dokumentu
elektronicznego, ktory spetnia wymogi okreslone w rozporzadzeniach
obowigzujacych przepisach,

3) Odbiorca ustug - osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktéra jest strong zawartej z ZGK
umowy o zaopatrzenie w wode i/lub odprowadzanie sciekdw,

4) Inne dokumenty - przypomnienie o zalegtosciach, wezwanie do
zaptaty, noty odsetkowe w formie dokumentu elektronicznego,
potwierdzenie salda w przypadku klientéw instytucjonalnych,

5) e-BOK - Elekironicznego Biura Obstugi Klienta ZGK.

Zasady korzystania:

. Podstawowym warunkiem zawartym w Ustawie, ktory pozwala na wystawianie

[ przesylanie e-Faktur i innych dokumentow w formie elektronicznej jest
uzyskanie elektronicznej lub pisemnej akceptacji tej formy przez Odbiorce
ustug.
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2. Zgoda Odbiorcy ustug na wystawianie i przesylanie e-Faktur i innych
dokumentéw w formie elektronicznej wyrazona poprzez wypetnienie i
podpisanie formularza ,,O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na wystawienie i
przesytanie faktur i innych dokumentéw w formie elektronicznej”, wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Powyzszg zgode w formie papierowej, nalezy przestfac listem na adres ZGK {j.
ul. T. Kosciuszki 14, 05-252 Dabréwka, osobiscie dostarczy¢é do pokoju nr 16
pod wyzej wymienionym adresem lub za posrednictwem poczty elektronicznej
na adres: zgk@dabrowka.net.pl.

4. Zgoda Odbiorcy ustug na wystawianie | przesytanie faktur i innych
dokumentéw w formie elektronicznej moze byé wyrazona za posrednictwem
eBOKa.

5. Zlozone oswiadczenie o wyrazeniu zgody na wystawianie i przesylanie e-
Faktur i innych dokumentow w formie elektronicznej jest dobrowolne.

6. ZGK przesytajac e-Faktury i inne dokumenty w formie elektronicznej zapewnia
autentycznosé ich pochodzenia, czytelnosé oraz integralnosé ich tresci.

7. Przesytanie i udostepnianie Odbiorcy ustug e-Faktur i innych dokumentéw w
formie elektronicznej jest roéwnoznaczne | zastepujgce przesylanie
dokumentéw w formie papierowej i stanowi dokument ksiegowy. Formatem
faktury oraz innych dokumentdw jest PDF (Portable Document Format).

8. Wymagania techniczne niezbedne do otrzymywania e-faktur: posiadanie
komputera z dostepem do Internetu; w celu otworzenia e-faktury komputer
powinien posiadaé zainstalowany program do odczytywania plikéw PDF (np.
aplikacja Acrobat Reader, do nieodptatnego pobrania get.adobe.com).

9. ZGK nie odpowiada za skutki podania nieprawidiowego adresu e-mail jak
réwniez niepowiadomieniu o jego zmianie. W przypadku braku powiadomienia
o zmianie adresu e-mail, wszelka korespondencja kierowana na dotychczas
obowigzujgcy adres poczty elektronicznej jest uwazana za prawidiowo
dostarczong i wywotuje wszelkie skutki prawne.

10.Za dzien doreczenia e-Faktury i innych dokumentéw w formie elektronicznej
uwaza sie dzien wystania e-Faktury i innych dokumentéw w formie
elektronicznej na adres e-mail wskazany przez Odbiorce ustug, co ma moc
pism doreczonych przez poczte za potwierdzeniem odbioru.

11.Odbiorca ustug moze zmieni¢ adres e-mail, na ktéry majg byé wystane e-
Fakiury i inne dokumenty w formie elektronicznej poprzez ponowne
wypetnienie formularza ,,Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na wystawienie i
przesvianie faktur i innych dokumentéw w formie elektronicznej’, wediug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

12.Powyzszg zgode w formie papierowej, nalezy przestaé listem na adres ZGK {j.
ul. T. Kosciuszki 14, 05-252 Dagbrowka, osobiscie dostarczyé do pokoju nr 16
pod wyzej wymienionym adresem lub za posrednictwem poczty elektronicznej
na adres: zgk@dabrowka.net.pl.
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V.

13.ZGK rozpoczyna przesytanie e-Faktur i innych dokumentéw w formie
elektronicznej nie pozniej niz po uplywie 7 dni od dnia wplynigcia prawidiowo
wypetnionego Oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 11.

14. Oswiadczenie Odbiorcy ustug o wyrazeniu zgody na wystawienie i przesytanie
faktur i innych dokumentéw w formie elektronicznej nie pozbawia ZGK prawa
do wystawienia i przesytania faktur oraz innych dokumentéw w formie
papierowej z waznych powodow, w szczegodlnosci w przypadkach czasowego
zawieszenia Swiadczenia tej ustugi.

15.Do zmiany adres e-mail Odbiorcy ustug stosuje sie odpowiednio
postanowienia ust. 3 i 4 powyzej.

16. Odbiorca moze cofng¢ zgode na przesylanie e-Faktur i innych dokumenty w
formie elektroniczne] poprzez zawiadomienie ZGK np. poprzez wypetienie,
podpisanie i dostarczenie do ZGK w Dabrowce formularza ,,Odwotanie zgody
na wystawianie i przesylanie faktur (e-Faktura) i innych dokumentéw w formie
elektronicznej”, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

17.Do cofniecia zgody na przesytanie e-Faktur i innych dokumenty w formie
elektronicznej Odbiorcy ustug stosuje sie odpowiednio postanowienia ust. 3 i
4 powyzej.

18.Cofnigcie zgody na przesylanie e-Fakiur i innych dokumenty w formie
elektronicznej moze nastagpic takze za posrednictwem systemu eBOK

19.0d dnia nastepujgcego po dniu otrzymania ZGK informacji o wycofaniu
zgody, ZGK zaprzestanie wystawiaé na rzecz Odbiorcy ustug e-Faktur i innych
dokumentdw w formie elektronicznej.

20.Korzystanie z e-Faktury po wprowadzeniu zmian w regulaminie jest
jednoznaczne z akceptacja zmian regulaminu. Os$wiadczenie zawierajgce
odmowe akceptacji wprowadzonych zmian powinno zostaé ztozone w biurze
ZGK w formie pisemnej. Oswiadczenie to oznacza rezygnacje Odbiorcy ustug
z korzystania z ustugi przesytania faktur i innych dokumentow w formie
elektronicznej z dniem jego zlozenia.

Postanowienie koncowe

1. Administratorem danych osobowych jest Zakiad Gospodarki Komunalnej w
Dabréwce. Przetwarzamy panstwa dane osobowe wytgcznie w celu realizaci
umowy zawartej pomiedzy Pania/Panem a Administratorem (art. 6 ust 1 lit. b
RODO. Podstawag prawng przetwarzania danych osobowych moze by¢ takze
wyrazona przez Panig/Pana zgoda w zakresie przesylania faktur drogg
elektroniczng (art. 6 ust 1 lit. a RODO). Majg Panstwo prawo do cofniecia
zgody, dostepu do treSci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia i wniesienia sprzeciwu.
Wiecej informacji znajdg Paristwo na stronie w siedzibie Administratora i na
stronie http://bip.dabrowka.net.pl w zaktadce: Zaktad Gospodarki Komunalnej
— Ochrona Danych Osobowych.
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2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie
odpowiednie obowigzujace przepisy prawa, a w szczegdlnosci przepisy prawa
podatkowego i Kodeksu Cywilnego.

3. Regulamin wchodzi w 2zycie z dniem opubiikowania go na stronie internetowe;.

Zalgcznik:

1. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na wystawianie i przesylanie faktur i innych dokumentow w
formie elektronicznej

2. Odwotlanie zgody na wystawianie i przesytanie faktur (e-Faktura) i innych dokumentow w
formie elektronicznej
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Zatgeznik nr 1 do Reguiaminu

Imig i Nazwisko/Mazwa firMY. ... e

0 ][ O OSSPSR
Kod i MIEJSCOWOSE: ... e e e e e

Tl N . e e

Numer ewidencyjny/Symbotl klienta/identyfikator: ...
Oswiadczenie

0 wyrazeniu zgody na wystawianie i przesylanie faktur i
innych dokumentéw w formie elektronicznej
1. Jako Odbiorca ustug Swiadczonych przez Zaktad Gospodarki Komunalnej w
Dabréwce oswiadczam, ze akceptuje i wyrazam zgode na wystawianie i
przesytanie faktur i innych dokumentdéw w formie elektronicznej na adres e-mail:

Prosimy o wypefnienie drukowanymi literami

2. Prosze o nie przesylanie ww. dokumentéw w formie papierowej na adres
wskazany w umowie o zaopatrzenie w wode iflub odprowadzenie sciekow, do
czasu odwotania zgody na wystawianie i przesytanie faktur (e-Faktura) i innych
dokumentéw w formie elektroniczne;.

3. Oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescig ,Regulaminu wystawiania i przesytania
faktur (e-Faktura) i innych dokumentéw w formie elektronicznej” obowigzujgcym w

Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Dgbréwce i akceptuje jego tresé.

Skrécona kiauzula informacyjna.

Administratorem danych osobowych jest Zaktad Gospodarki Komunalnej w Dabréwce. Przetwarzamy panstwa dane
osobowe wylacznie w celu realizacji umowy zawartej pomigdzy PanigfPanem a Administratorem. Podstawa prawna
przetwarzania danych oscbowych moze by¢ wyrazena przez Panig/Pana zgoda (art. 6 ust 1 lit. a RODO}, koniecznosé podjecia
dziatari na Pani/Pana Zzadanie osoby (arf. 6 ust 1 lit. b RODO) lub tez cele zwigzane z prawnie uzasadnionym interesem
realizowanym przez administratora. Majg Paristwo prawo do cofnigcia zgody, dostepu do tresci swoich danych oraz praws ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia i wniesienia sprzeciwyu. Wiecej informaciji znajdg Panstwo
na stronie w siedzibie Administratora i na stronie http://bip.dabrowka.net.pl w zakiadce: Zakiad Gospodarki Komunalnej —
Ochrona Danych Osobowych,

Data Podpis klienta
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
Imig i NAzZWISKO/NAZWA TIMMY: ... .. e e e et e s
18] S P R R USSR
Kod I MIgJSCOWOSE: .o e e e
Tl O o e e e

Numer ewidencyjny/Symbot klienta/ldentyfikator: ......................c. el

Odwotanie zgody na wystawianie i przesylanie faktur (e-Faktura) i
innych dokumentéw w formie elektronicznej

1. Jako Odbiorca ustug $wiadczonych przez Zakiad gospodarki Komunalnej w Dabréwce
o$wiadczam, ze odwoluje zgode na przesytfanie faktur (e-Faktura) i innych dokumentéw w
formie elekironicznej na adres email.

2. Prosze o przesylanie ww. dokumentéw w formie pisemnej (papierowej) na adres
wskazany w umowie o zaopatrzenie w wode i/lub odprowadzenie $ciekéw*/na
NaSIEPUJGCY Adres ™. .. .

Data Podpis klienta

*-niepotrzebne skresli¢
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