ZARZADZENIE Nr 27/2020
WOJTA GMINY WIELKA NIESZAWKA
z dnia 28 kwietnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania ,,Regulaminu wystawiania i przesylania faktur w formie
elektronicznej w Gminie Wielka Nieszawka”

Na podstawie art. 30 ust. 1 iart. 33 ust. 1, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2019 r. poz. 506 z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych
zasadach rozliczen podatku od towaréw i uslug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki
samorzadu terytorialnego zwang dalej ,,ustawa o szczegolnych zasadach rozliczen” (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
280), art. 8 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ushug drogg elektroniczng (Dz. U. z
2019 r. poz. 123,730 z p6zn. zm.), art. 2 pkt 32 oraz art. 106a-106q ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towarow i ustug  (Dz.U. z 2020 r. poz. 106 z p6zn. zm.) uchwala si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania ,,Regulamin wystawiania i przesytania faktur w formie elektronicznej w
Gminie Wielka Nieszawka”.

§ 2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zalgcznik do niniejszej zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Wojtowi Gminy.

§ 4. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia sprawuje Skarbnik Gminy.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie nr 21/2020 Wojta Gminy Wielka Nieszawka z dnia 31 marca 2020 r. w sprawie

wprowadzenia do stosowania ,,Regulaminu wystawiania 1 przesylania faktur w formie elektroniczne; w
Gminie Wielka Nieszawka”

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Wielka Nieszawka

(-) Krzysztof Czarnecki



o

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 27/2020
Wojta Gminy WIk. Nieszawka
z dnia 28.04.2020 roku

REGULAMIN
WYSTAWIANIA I PRZESYLANIA FAKTUR
W FORMIE ELEKTRONICZNEJ

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

Podstawa prawng wystawiania i przesylania faktur w formie elektronicznej jest Ustawa z dnia
11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2020 r. poz. 106 z p6zn. zm.).

Zgodnie z wymogami ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng
(Dz.U. z 2019 po0z.123,730 z p6zn.zm.) tworzy si¢ niniejszy regulamin wystawiania i przesylania
faktur drogg elektroniczng zwang dalej regulaminem.

Regulamin okres$la zasady wykonywania czynno$ci wystawiania i przesylania faktur w formie
elektronicznej oraz zasady korzystania z takich faktur w Gminie Wielka Nieszawka.

Kazdy odbiorca korzystajacy z mozliwosci otrzymywania e-faktur zobowigzany jest do zapoznania
si¢ z niniejszym regulaminem przed wypeklieniem o$wiadczenia o akceptacji wystawiania
1 przesytania faktur, faktur korygujacych oraz duplikatow faktur.

Z tytuhu $wiadczenia ustugi Gmina nie pobiera od Odbiorcow dodatkowych optat.

Formatem faktury elektronicznej jest PDF, HTML,RTF.

Rozdzial 1T
Zasady wystawiania, przesylania i korzystania przez Odbiorce z e-faktur

Przesylanie e-faktur nastgpowaé bedzie cyklicznie, od kolejnego okresu rozliczeniowego
nastepujacego
po ztozeniu o$wiadczenia o akceptacji e-faktury.
E-faktura bedzie dostarczana do Odbiorcy za posrednictwem poczty elektronicznej pod warunkiem,
ze Gmina dysponuje poprawnym adresem poczty elektronicznej Odbiorcy. W przeciwnym wypadku
oraz w razie zaistnienia innych, istotnych przeszkéd, Gmina moze dostarczy¢ Odbiorcy fakture
w formie papierowej.
Warunkiem skorzystania przez Odbiorce z mozliwosci otrzymywania faktur elektronicznych jest:

e posiadaniem adresu e-mail,

e zlozenie stosownego oswiadczenia ,,Akceptacji faktur wystawianych i1 przesytanych droga

elektroniczng”



Rozdzial 111
Akceptacja i rezygnacja z otrzymywania e-faktur

1. Akceptacji Odbiorca moze dokona¢ wypetiajac i wilasnorecznie podpisujac o$wiadczenie
,»Akceptacja faktur wystawianych i przesytanych droga elektroniczna” ( zalacznik nr 1)

2. Podajac w oswiadczeniu adres poczty elektronicznej, Odbiorca o$wiadcza, ze jest posiadaczem
tego adresu.

3. Druki w formie papierowej dostepne sg w siedzibie Urzedu Gminy w Wielkiej Nieszawce przy
ul. Torunskiej 12, badz do pobrania na stronie internetowej: www.bip.wielkanieszawka.pl/

4. Odbiorca moze zmieni¢ adres poczty elektronicznej, na ktéry majg by¢ przesylane faktury
poprzez wypeknienie i przestanie oswiadczenia ,,Aktualizacja adresu e-mail” ( zalacznik nr 2).

5. Gmina nie ponosi odpowiedzialnosci za mylnie podany przez Odbiorce adres poczty e-mail oraz
za problemy w $§wiadczeniu ushug, jezeli nastgpily one w skutek zdarzen, ktérych Gmina przy
zachowaniu nalezytej staranno$ci nie byla w stanie przewidzie¢ lub ktérym nie byla w stanie
zapobiec, w szczegdlnosci w przypadku problemoéw zwigzanych ze zdarzeniami losowymi
o charakterze sity wyzsze;j.

6. W przypadku braku powiadomienia przez Odbiorc¢ o zmianie adresu e-mail, wszelka

korespondencja na dotychczasowy adres e-mail jest uwazana za prawidtowo doreczong i

wywoluje wszelkie skutki prawne.

Rezygnacja z przesytania e-faktury moze nastapi¢ w kazdym czasie.

8. Warunkiem rezygnacji z e-faktury jest ztozenie przez Odbiorce o§wiadczenia ,,Rezygnacja
z przesytania faktur drogg elektroniczng” ( zalacznik nr 3).

9. W przypadku ztozenia rezygnacji, Gmina traci prawo do przesytania Odbiorcy e-faktur.

~

Rozdzial IV
Postepowanie reklamacyjne

1. Odbiorca ma prawo zglosi¢ reklamacje dotyczaca nienalezytego wykonania przez Gming
obowigzkow wynikajacych z niniejszego regulaminu. Reklamacje zgtaszane s3 w formie pisemne;j
w siedzibie Urzedu Gminy, bedacej Wystawca faktury.

2. Reklamacja nie moze dotyczy¢ nieprawidtowosci w funkcjonowaniu przegladarki internetowej,
sprzetu  Odbiorcy, taczy internetowych lub nieprawidlowosci wynikajacych z dzialan
podejmowanych przez Odbiorce.

3. Gmina rozpatruje reklamacj¢ w terminie 14 dni od jej otrzymania.

Rozdzial V

Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/W (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), informujemy odbiorcow faktur ze:

1.

2.

Administratorem Waszych danych osobowych jest ...............ocoiiiiiiinil. , dane kontaktowe
Administratora danych: tel.: ..................... e-mail: ...

Inspektorem Ochrony Danych jest ..............ccooiiiiiiiiiiiiiannn. cul s e ,
dane kontaktowe Inspektora: tel. .................. ce-mails Lo,

Wasze dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji umowy — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b
og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych.

Podanie Waszych danych osobowych jest dobrowolne, jednakze odmowa podania danych skutkuje
odmowg zawarcia umowy.



Odbiorcami Waszych danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa oraz podmioty uczestniczace w realizacji zlecenia, organy
kontrolne i nadzorcze oraz audyt.

Wasze dane osobowe przetwarzane beda przez okres wskazany w Rozporzgdzeniu Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (t. j. Dz.
U. 2011, Nr 14, poz. 67) a nastepnie zostang usunigte.

Posiadacie prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, ich sprostowania oraz
ograniczenia przetwarzania.

Przystuguje Wam skarga do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznasz, ze
przetwarzanie Twoich danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie
danych.

Wasze dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez w formie profilowania.

Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

1. Gmina zastrzega sobic mozliwo$¢ czasowego zawieszenia $wiadczenia ustugi wystawiania
i przesytania e-faktur celem przeprowadzenia prac konserwatorskich oraz w przypadku zaistnienia
sity wyzszej lub innych nadzwyczajnych zdarzen.

2. Gmina zastrzega sobie prawo dokonywania zmian w niniejszym Regulaminie. Wszelkie zmiany bgda
publikowane na stronie internetowej www.bip.wielkanieszawka.pl

3. Gmina zastrzega sobie prawo zakonczenia $wiadczenia ustugi e-faktury w kazdym czasie bez
podania przyczyny. O powyzszym Odbiorca zostanie niezwlocznie poinformowany pisemnie lub
w formie elektronicznej.

4. Tres¢  niniejszego  Regulaminu  dostgpna  jest na  stronie  internetowej  Gminy
www.bip.wielkanieszawka.pl

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy Kodeksu
Cywilnego.

6. Niniejszy Regulamin obowigzuje od dnia 28 kwietnia 2020 r.



http://www.bip.wielkanieszawka.pl/
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu wystawiania
i przesytania faktur w formie elektroniczne;j
Urzg¢du Gminy WIk. Nieszawka

Adres -Wystawcy Faktury VAT:

OSWIADCZENIE
o akceptacji faktur wystawianych i przesytanych drogg elektroniczng

Dane Odbiorcy:
Nazwa firmy/imi¢ i nazwisko:

Telefon KontaktoWy:.......oouiiiiii e

W przypadku firm

NIP : Regon ...

wpisany do rejestru /ewidencji dziatalnosci gospodarczej

Prowadzonego przez Sqd/UrZQd ...............................................................................
Pod numerem..

Dane Sprzedawcy:

Nazwa : Gmina Wielka Nieszawka

Adres: ul. Torunska 12, 87-165 Cierpice
NIP: 8792593680

Wystawca faktur VAT:

Nazwa : Urzad Gminy w Wielkiej Nieszawce
Adres: ul. Torunska 12, 87-165 Cierpice

Zgodnie z ustaleniami faktury bedg przesytane z adresu: komunalne@wielkanieszawka.pl

Niniejszym akceptujemy przesytanie, przez Sprzedawce / Wystawce faktur VAT, faktur korygujacych
oraz duplikatow faktur w formie elektronicznej zgodnie z Ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow 1 ustug. Ja nizej podpisany/a jestem $wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych
zeznah, wynikajacych z art.233 par.] KK i o$Swiadczam, Zze dane zawarte we wniosku sa prawdziwe
i sktadam je dobrowolnie.

FAKTURY ELEKTRONICZNE BEDA WYSTAWIANE ZA POMOCA POCZTY ELEKTRONICZNE]
NA NIZEJ WSKAZANY ADRES E-MAIL:

(prosimy wypelni¢ DRUKOWANYMI LITERAMI)
Oswiadczenie prosimy przesta¢ drogg pisemng lub elektronicznie e-mail na adres zamieszczony
w zalgczniku nr.l1 do Regulaminu wystawiania i przesylania faktur w formie elektronicznej Gminy
opublikowanego na stronie internetowej www.bip.wielkanieszawka.pl. W razie zmiany adresu
e-mail zobowigzujemy si¢ do pisemnego powiadomienia 0 nowym adresie.

(Miejscowos¢, data) (Czytelny podpis Odbiorcy)

Data .....oooviiiiiii Podpis nabywey.......ooooiiiiii


http://www.bip.wielkanieszawka.pl/

Zalacznik nr 2 do Regulaminu
wystawiania i przesytania faktur
w formie elektronicznej

Urzedu Gminy WIk. Nieszawka

Adres -Wystawcy Faktury VAT:

OSWIADCZENIE
0 zmianie adresu e-mail stuzacego do przesytania powiadomien
o wystawionych fakturach w formie elektronicznej

Dane Odbiorcy:

Nazwa firmy/imi¢ i nazwisko:

Adres (ulica, nr domu/mieszkania, kod pocztowy, Miasto):..........ovuiiuiiiiiiiii i
Telefon kontaktowy:. ... ..o

W przypadku firm

NIP o, Regon ...,

Prosze o dokonanie zmiany adresu e-mail stuzgcego do przesytania powiadomien o wystawionych fakturach
BlEKLIONICZNYCN PIZEZ ..o e e

na aktualny adres e-mail

(prosimy wypelni¢ DRUKOWANYMI LITERAMI)

Wycofanie akceptacji przesytania faktur VAT w formie elektronicznej moze nastapi¢ w drodze pisemnej lub
elektronicznie e-mail na adres zamieszczony w zalaczniku 1 do Regulaminu wystawiania i przesytania
faktur

w formie elektronicznej Gminy opublikowanego na stronie internetowej www.bip.wielkanieszawka.pl

(Miejscowos¢, data) (Czytelny podpis Odbiorcy)

Data ..o Podpis nabywcy.......ooooiiiiiiiii



Zalacznik nr 3 do Regulaminu
wystawiania i przesytania faktur w
formie elektronicznej

Urzedu Gminy WIk. Nieszawka

Adres -Wystawcy Faktury VAT:

OSWIADCZENIE
o wycofaniu akceptacji na wystawianie i przesytanie faktur drogg elektroniczng

Dane Odbiorcy:

Nazwa firmy/imi¢ i nazwisko:

Adres (ulica, nr domu/mieszkania, Kod pOCZtOWY, Miast0):..........ouieriririeriiniieeieearieeeieeeann,
Telefon kontaktowy:........ooiiii i

W przypadku firm

NIP : Regon ...,

Niniejszym odwotuje weze$niej wyrazong zgode na wystawianie 1 przesylanie przez

faktur w formie elektronicznej.

Tym samym prosz¢ o wznowienie przesylania faktur w wersji papierowej i dostarczanie ich zgodnie
z obowigzujacym cyklem.

(Miejscowos¢, data) (Czytelny podpis Odbiorcy)

Data .....coovviiiiii Podpis nabywcy.......ooooiiiiiiii



