Zarzadzenie nr 1/2021
Dyrektora Zaktadu Obstugi Urzedu Miejskiego W Koninie

z dnia 04.01.2021 roku

w sprawie wprowadzenia regulamin wystawiania, przesyfania i udostepniania
faktur w formie elektronicznej

§1
Ustalam regulamin wystawiania, przesytania i udostepniania faktur w formie elektronicznej w jednostce

budzetowej o nazwie Zaktad Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie ,wedtug zatgcznika do niniejszego

zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Gtéwnemu

ksiegowemu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.02.2021 roku



Zaktad Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie

Regulamin wystawiania, przesyfania i
udostepniania faktur w formie
elektronicznej

Konin dn. 04.01.2021r.



Regulamin wystawiania, przesytania i udostgpniania faktur w formie elektronicznej

|. Postanowienia ogoine

1.Niniejszy regulamin okre$la zasady korzystania z ustugi polegajgcej na przesytaniu i udostepnianiu
dokumentdw (faktur, faktur korygujgcych, duplikatéw faktur, not ksiegowych) zwanych dalej E-FAKTURA
wystawionych w formie elektronicznej przez Zaktad Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie wobec Klientow.

2. Podstawg prawng przesytania faktur w formie elektronicznej sa:

1)Ustawa z dnia 11 marca 2004 r.0 podatku od towardw i ustug (t.j. OZ.U. z 2017 r. poz. 1221 z pdzno zm.),
zwana dalej Ustawg oraz akty wykonawcze wydane na jej podstawie.

2) Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (t.j. 0Z.U. z 2017 r. poz. 1219) oraz
aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie.

3. Z tytutu $wiadczenia ustugi Zaktad nie pobiera od Odbiorcéw dodatkowych optat.

4.Ustugodawcy $wiadczacym opisane w instrukciji ustugi drogg elektroniczng jest Zaktad Obstugi Urzedu
Miejskiego w Koninie zwany dalej "Zaktadem".

5. Ustugobiorcg jest kazdy klient korzystajacy z ustugi E-FAKTURY opisanej w instrukcji majacy podpisang
umowe z Zaktadem Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie w zakresie $wiadczenia ustug.

6.Klientem okresla sie osobe fizyczng prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci
prawnej, ktora jest strong zawartej umowy z Zaktadem Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie.

7. Kazdy odbiorca korzystajgcy z mozliwosci otrzymywania e-faktur zobowigzany jest do zapoznania sie z
niniejszym regulaminem przed wypetnieniem o$wiadczenia o akceptacji wystawiania i przesytania faktur, faktur
korygujacych, duplikatow faktur

[l Wystawianie i przesytanie faktur w formie elektronicznej

1. Zaktad Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie wystawia i przesyta E-FAKTURY w formie elektronicznej, jako
plik o formacie POF gwarantujgc autentyczno$¢ ich pochodzenia, integralno$¢ oraz czytelno$¢ ich tresci w
rozumieniu art. 106m i art. 106 n Ustawy o podatku od towardw i ustug gwarantujac autentycznosé ich
pochodzenia po uzyskaniu zgody Klienta.

2. Faktura wystawiona i udostepniona w formie elektronicznej zgodnie z przepisami Ustawy jest rdwnoznaczna z
przestaniem faktury wystawionej w formie papierowej i stanowi dokument ksiegowy wystawiony

3. E-FAKTURY w formie elektronicznej bedg dostarczane do Klienta na jego skrzynke e-mail.

4 Klient wyraza akceptacje na wystawianie i przesytanie E-FAKTURY w formie elektronicznej (zgodnie z
art. 106n Ustawy o podatku od towaréw i ustug ) poprzez przekazanie swojej zgody w jednej z
nastepujacych form:

a) w formie pisemnej zgodnie ze wzorem "O$wiadczenia o akceptacji faktur wystawianych i przesytanych droga
elektroniczng', stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

b) korespondencyjnie w formie pisemnej na adres: Zaktad Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie, Plac
Wolnosci 1, 62-500 Konin.

5.Zmiany adresu e-mali, na ktéry maja by¢ wystane powiadomienia o wystawieniu i udostepnieniu faktury
elektronicznej nalezy dostarczy¢ pisemnie zgodnie ze wzorem "O$wiadczenia o zmianie adresu e-mail
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Regulamin wystawiania, przesytania i udostgpniania faktur w formie elektroniczne;j

stuzacego do przesytania powiadomienr o wystawionych fakturach w formie elektronicznej" stanowigcym
zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

6.w przypadku braku powiadomienia Zaktadu Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie o zmianie adresu e-mail,
faktury uwaza sie za skutecznie doreczone po wystaniu ich na obecnie obowigzujgcy adres e-mail Klienta.

4 Ponowna aktywacja Ustugi e-faktura wymaga ztozenia nowej "Zgody na otrzymywanie faktur droga
elektroniczng

7. E-FAKTURY bedg przesytane w formie elektronicznej od kolejnego okresu rozliczeniowego od miesigca
nastepnego po dniu ztozenia o$wiadczenia klienta 0 wyrazeniu zgody na te forme wystawiania i
otrzymywania faktury.

8. Faktury koryguijace i duplikaty do faktur udostepnianych w formie elektronicznej réwniez beda
przesytane w formie elektroniczne;.

9. Klient jest uprawniony do rezygnaciji z otrzymania faktur w formie elektronicznej. Wycofanie akceptacii
nastepuje w formie pisemnej zgodnie ze wzorem "O$wiadczenia o wycofaniu akceptacji na wystawianie i
przesyfanie faktur drogg elektroniczng' stanowigcym zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Faktury dotyczace kolejnego okresu rozliczeniowego po wycofaniu zgody, jesli strony nie uzgodnity innego
terminu, beda przesytane w formie papierowej na wskazany przez Klienta adres korespondencyjny.

10. Zgoda na przesytanie i udostepnianie E-FAKTURY nie wylgcza prawa Zaktadu Obstugi Urzedu
Miejskiego w Koninie do przesytania faktur listem zwyktym w sytuacji czasowego zawieszenia $wiadczenia
ustugi przesytania E-FAKTURY.

11. Klient zobowigzany jest do przechowywania otrzymanych faktur w podziale na okresy rozliczeniowe,
w dowolny sposéb zapewniajacy autentyczno$¢ pochodzenia, integralno$¢ tresci i czytelnosc¢ tych faktur.

13. W przypadku wycofania przez klienta zgody na wystawianie i przesyfanie faktur w formie
elektronicznej ponowne skorzystanie z ustugi e-faktury jest mozliwe po ponownym podpisaniu "Zgody na
otrzymywanie faktur drogg elektroniczng'.

1. Postepowanie reklamacyjne

1. Przedmiotem reklamacji moze by¢ wykonanie ustugi e-faktury niezgodnie z warunkami i zasadami okre$lonymi
w niniejszym Regulaminie.

2. Skiadanie reklamacji co do wykonania ustugi e-faktury odbywa sie w formie pisemnej-
korespondencyjnie -na adres wskazany na fakturze.

3. Reklamacje sg rozpatrywane nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia zgtoszenia reklamacii.

4. Sktadane reklamacije nie mogq dotyczy¢ nieprawidtowosci w funkcjonowaniu przegladarki internetowej,
sprzetu klienta lub tgczy internetowych oraz innych technicznych warunkéw nie zwigzanych z
funkcjonowaniem Zaktadu.

IV. Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r. informuje, iz:
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Regulamin wystawiania, przesytania i udostepniania faktur w formie elektroniczne;j

1. Administratorem danych osobowych jest Zaktad Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie reprezentowany
przez dyrektora Michat Skorupka, tel.: 63 2401285, adres e-mail: skorupka.zoum@gmail.com

2. Inspektorem Ochrony Danych jest pan Andrzej Andrzejewski, tel.: 63 240 1225, adres e-mail:
andrzej.andrzejewski-iod@konin.um.gov.pl

3. Celem zbierania danych jest wystawienie faktury zgodnie z Art. 106e pkt.1 ustawy z dnia 11.03.2004r. o

podatku od towardw i ustug na podstawie art. 6 ust 1 pkt ¢ . ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

4, Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zazgdania zaprzestania przetwarzania i przenoszenia
danych, jak réwniez prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego tj.; Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

5. Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do wystawienia E-faktury VAT. W przypadku
niepodania danych nie bedzie mozliwe wystawienie E-faktury VAT.

6. Dane udostepnione przez Pania/Pana mogg zosta¢ udostepnione odpowiednim organom kontroli
zgodnie z przepisami prawa oraz w przypadku wyrazenia woli otrzymania faktury w formie korespondencyjnej
Pana/Pani dane bedg udostepnienie Poczcie Polskiej SA w zakresie niezbednym do zaadresowania
korespondencii.

7. Dane udostepnione przez Panig/Pana nie bedg podlegaty profilowaniu.

8. Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do parnstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowe;.

9. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajgcy z art. 112 ustawy o podatku od towardw i
ustug oraz art. 70 § 1 Ordynacji podatkowej a nastepnie bedg archiwizowane.

10. Otrzymanie faktury jest rbwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci powyzszych zapiséw

V. Odpowiedzialnos¢ stron i zastrzezenia

1. Zaktad Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie zastrzega sobie prawo dokonywania zmian w niniejszym
Regulaminie oraz zakonczenia $wiadczenia ustugi e-faktury w kazdym czasie bez podania przyczyny.

Wszelkie zmiany bedg publikowane na stronie internetowej www.konin.eu/zoum/

2. Wszelka korespondencja dotyczgca ustugi e-faktura, w tym informacje o zmianach w Regulaminie, bedzie
wysytana na podany przez Klienta adres e-mail lub w formie papierowe;.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy Kodeksu cywilnego.
4. Regulamin obowigzuje od dnia 01.02.2021 r.

6. Tre$¢ niniejszego Regulaminu dostepna jest w siedzibie Zaktadu oraz na stronie www.konin.eu/zoum/
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu wystawiania, przesytania

i udostepniania faktur w formie elektronicznej

Zaktad Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie
Plac Wolnosci 1
62-500 Konin

OSWIADCZENIE

0 akceptacji faktur wystawianych i przesytanych drogg elektroniczng

Dane Odbiorcy: Nazwa firmy/imig i NAZWISKO: .........ccouviriieiieiins sonriernseisisstsssssissienns sessssessessessessssessassens soessssessasosens

Adres ( ulica, nr domu/mieszkania, kod poCZtOWY, MIASTO): ........ ceuevrvrrrereerrirniineieies cereeeiessseieenes
Telefon KONAKIOWY: .....cooves coveicisenssreieeississies covevssssesssenenns

W przypadku firm NIP: ..ot e,

REgON o .

wpisany do rejestru /ewidencji dziatalno$Ci gOSPOUATCZE] ........vv. veverrerrrrnririeinriniinnes v
Prowadzonego przez Sad/Urzad ......cccccoeveveeiierinnienncnessiesinen,

PO NUMETEIM oottt sbestess st s st snsestensnes

Dane Sprzedawcy:

Nazwa: Miasto Konin

Plac Wolnosci 1

62:500 Konin

NIP: 6652899834

Dostawca ustugi/towardw :Wystawca faktur VAT

Zaktad Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie

Plac Wolnosci 1

62:500 Konin

Zgodnie z ustaleniami faktury bedg przesytane z adresu: faktury.zoum@gmail.com
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Niniejszym akceptujemy przesytanie, przez Sprzedawce/ Wystawce faktur VAT, faktur korygujgcych oraz
duplikatéw faktur w formie elektronicznej zgodnie z Ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i
ustug.

Ja nizej podpisany/a jestem swiadomy/a o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych zeznan,
wynikajgcych z art.233 par.1 KK i oSwiadczam, ze dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i sktadam je
dobrowolnie.

FAKTURY ELEKTRONICZNEBEDA WYSTAWIANE ZA POMOCA POCZTY ELEKTRONICZNEJ NA NiZE;j
WSKAZANY ADRES E-MAIL:

(prosimy wypetni¢é DRUKOWANYMI LITERAMI)

Oswiadczenie prosimy przesta¢ drogg pisemng lub elektronicznie e-mail naadresfaktury.zoum@gmail.com

W razie zmiany adresu e-mail zobowigzujemy sie do pisemnego powiadomienia o nowym adresie.

(Miejscowosc, data) (Czytelny podpis Odbiorcy)

Data Podpis nabywcy
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Zatgcznik nr 2

do Regulaminu wystawiania, przesytania

i udostepniania faktur w formie elektroniczne;

Zakfad Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie

Plac Wolnos$ci 1

62-500 Konin

OSWIADCZENIE

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

Dane Odbiorcy: Nazwa firmy/imie i nazwisko:

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

Telefon KONtaKIOWY: ..o .
W przypadku firm NIP: ..o .

REJON o .

Prosze o dokonanie zmiany adresu e-mail stuzacego do przesytania powiadomien o wystawionych fakturach
elektronicznych przez Zaktad Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie na aktualny adres e-mail

(prosimy wypetnié DRUKOWANYMI LITERAMI)

Wycofanie akceptacji przesytania faktur VAT w formie elektronicznej moze nastgpi¢ w drodze pisemnej lub
elektronicznie e-mail nafakturv.zoum@gmail.com

(Miejscowosé, data) (Czytelny podpis Odbiorcy)

Data Podpis nabywcy
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu wystawiania, przesytania

i udostepniania faktur w formie elektronicznej

Zaktad Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie

Plac Wolnosci 1

62-500 Konin

OSWIADCZENIE
o0 wycofaniu akceptacji na wystawianie i przesytanie faktur drogg elektroniczng

Dane Odbiorcy:Nazwa firmy/imie i nazwisko:

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

Telefon KOntaktoWy: ........cc.ccveveeierccsssse s
W przypadku firm NIP: ..o .
REJON i .

Niniejszym odwotuje wczesniej wyrazong zgode na wystawianie przesytanie przez Zaktad Obstugi
Urzedu Miejskiego w Koninie faktur w formie elektronicznej.

Tym samym prosze o wznowienie przesytania faktur w wersji papierowej i dostarczanie ich zgodnie z
obowigzujgcym cyklem

(Miejscowos¢, data) (Czytelny podpis Odbiorcy)

Data Podpis nabywcy
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