BURMISTRZ MIASTA

Podkowa Lesna
ul. Akacjowa 39/41 ZARZADZENIE NR 109/2018

05-807 Podkowa Lesna  BURMISTRZA MIASTA PODKOWA LESNA

.

&

z dnia 06 grudnia 2018 roku

w sprawie wprowadzenia procedur wystawiania i przesylania faktur droga
elektroniczna przez Urzad Miasta Podkowa Lesna

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z2016 r., poz. 446) oraz art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zaméwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017 1. poz. 1579 z pozn. zm.) zarzadza si¢ co
nastepuje:
§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin wystawiania i przesylania faktur droga elektroniczna,
stanowiacy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.
1.1.Podstawa prawng przesylania faktur w formie elektronicznej jest Ustawa o podatku od
towaréw i ustug (Dz. U. z 2017 r, poz. 1221 z pézn. zm.).
1.2. Zgodnie z wymogami Ustawy 0 $wiadczeniu ushug droga elektroniczng (Dz U. z 2018
r poz. 650 z pézn.zm) utworzony zostal niniejszy Regulamin wystawiania i przesylania

faktur droga elektroniczng przez Urzad Miasta Podkowa Lesna.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.
2.1. Osobami odpowiedzialnymi merytorycznie za prawidlowy obieg wskazanych
dokumentéw, zgodny z Regulaminem, sa osoby wyznaczone do obstugi e-faktur w
Referacie Finansowo- Ksiegowym i Referacie Infrastruktury Komunalnej i Zamowien
Publicznych
2.2. Za konfiguracj¢ sprzetu i obiegu pomigdzy systemami informatycznymi

odpowiedzialny jest Informatyk Urzedu Miasta Podkowa Lesna

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie 7 dniem wydania
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Zalgeznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 109/2018
Burmistrza Miasta Lesna
= dnia 06.12.2018 roku

Regulamin wystawiania i przesylania faktur droga elektroniczng

§1. Postanowienia ogélne

. Podstawa prawna przesylania faktur w formie elektronicznej jest ustawa o podatku od

towaréw i ustug (Dz. U. 22017 r, poz. 1221 z pozn. zm.).

. Zgodnie z wymogami Ustawy 0 $wiadczeniu ustug droga elektroniczng (Dz U. z 201 8 r poz.

650 z pézn.zm) utworzony zostat niniejszy Regulamin wystawiania i przesytania faktur
drogg elektroniczna przez Urzad Miasta Podkowa Lesna.

. Regulamin stanowi procedure wdrozenia w Miescie Podkowa Le$na elektronicznego

sposobu wystawiania, przesylania oraz przechowywania faktur VAT, duplikatow faktur i
korekt faktur, okresla czynno$¢ wystawiania i przesylania dokumentow W formie
elektronicznej.

Regulamin ma na celu okreslenie zasad postgpowania w celu zapewnienia autentycznosci i
integralnoéci  tworzonych dokumentow, a takze ich pochodzenia, przesylania
i przechowywania w formie clektronicznej.

Integralng cz¢$eia Regulaminu s3 jego zalaczniki stanowiace wzory uzyskania zgod.

. Regulamin stosuje si¢ wylacznie do dokumentéw wystawianych i przesylanych w formie

elektroniczne]

. Przyjecie przez Miasto Podkowa Leéna niniejszego Regulaminu nie wylacza mozliwosci

wystawiania i przesylania przez Urzad dokumentow w formie tradycyjnej — papierowej.

§2. Definicje

_ Miasto Podkowa Lesna — wystawca dokumentow.
. Administrator Danych - Urzad Miasta Podkowa Lesna reprezentowany przez Burmistrza

Miasta Podkowa Le$na, wyznaczajacy osoby odpowiedzialne za obstuge wystawiania 1
przesylania faktur w formie elektronicznej.

. Osoby obstugujace — upowazniony pracownik Referatu Infrastruktury Komunalnej i

Zaméwien Publicznych do wystawiania i przechowywania faktur oraz upowazniony
pracownik Referatu Finansowego do wystawiania i przechowywania faktur.

. Integralnos$¢ tresci dokumentow — brak mozliwosci zmiany danych, ktore powinny zawierac

dokumenty, to jest danych wskazanych w Ustawie, z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towar6ow i ustug (Dz. U. 22017 r, poz. 1221 z pozn. zm.).

Odbiorca — odbiorca dokumentoéw (faktur, duplikatow faktur, korekt faktur) w formie
elektroniczne;j.

Przechowywanie elektroniczne — proces archiwizacji dokumentow w formie elektronicznej,
w postaci nieedytowalnych plikow PDF.

Regulamin — procedura wystawiania i przesylania faktur drogg elektroniczng.

System komputerowy — program stuzacy migdzy innymi do wystawiania dokumentow
elektronicznych w formacie nieedytowalnych plikow PDF . wspotdziatajacy z programem
finansowym stuzacym do wystawiania faktur

Poczta email — poczta elektroniczna, stuzaca do przesylania korespondencji
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Burmistrza Miasta Lesna
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§ 3. Wystawianie i przesylanie faktur w formie elektronicznej

Regulamin ma zastosowanie wylgcznie do dokumentow przesytanych w  formie
elektronicznej.

Przyjecie niniejszego Regulaminu nie wylacza ani w zadnym stopniu nie narusza
mozliwosci stosowania przez Miasto Podkowa Lesna wystawiania, przesylania, a takze
przechowywania dokumentow w postaci papierowej.

Miasto Podkowa Legna wystawia i przesyta e-faktury gwarantujac integralnos¢ ich tresci
m.in. poprzez zapisanie ich w formacie PDF.

Miasto Podkowa Lesna rozpocznie przesylanie faktur w formie elektronicznej po
otrzymaniu o§wiadczenia Odbiorcy o akceptacji - wzor zgody stanowi zalacznik nr 1.
Wypelniong i podpisang zgodg Odbiorca przekazuje do Urzedu Miasta Podkowa Lesna
osobiscie badz listownie na adres Urzedu (pok. 15) lub (pok. 2) lub poprzez skrzynke
ePUAP .

Pracownik Obshugujgey po dokonaniu sprawdzenia poprawnosci uzyskanej zgody
wprowadza do systemu dane celem przesylania wymienionych dokumentéw w formie
elektroniczne;j.

Wypetniony druk podlega archiwizacji w teczce odbiorcy zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

W przypadku jakiejkolwiek zmiany danych Odbiorca powinien zglosi¢ w formie pisemnej
nowe dane. Jezeli nowe dane nie zostang zgloszone, faktury elektroniczne beda
wystawiane i wysytane wedlug danych ostatnio wskazanych przez Odbiorceg.

Podajac we wniosku adres poczty email Odbiorca o$wiadcza, ze jest posiadaczem tego
adresu. Miasto Podkowa Le$na nie ponosi odpowiedzialnosei za udostgpnianie osobom
trzecim poczty elektronicznej ani za dzialania operatoréw internetowych.

Miasto Podkowa Le$na ma mozliwo$¢ wycofania si¢ z wystawiania i przesytania faktur w
formie elektronicznej .

Faktury eclektroniczne beda wysylane na podany adres odbiorcy ze skrzynki
e-faktura@podkowalesna.pl, co jest gwarancja autentycznosci pochodzenia otrzymanej
faktury.

Odbiorca, w kazdej chwili moze zrezygnowac z otrzymywania dokumentow drogg
elektroniczna. Wzor wycofania zgody stanowi zalaeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Przestanie wniosku o Wycofanie zgody do Urzedu Miasta Podkowa Lesna jest skuteczne
najpozniej 7 dni od jego otrzymania., listownie na adres Urzedu. na skrzynke ePUAP, badz
e-mailem odpowiednio dla zobowigzania: e-faktura.wod-kan@podkowalesna.pl lub
e-faktura.najem@podkowalesna.pl . Kazde Zozenie wniosku o cofniecie zgody zostanie
potwierdzone emailem przez Urzad Miasta Podkowa Lesna z adresu e-faktura.wod-
kan@podkowalesna.pl lub e-faktura.najem@podkowalesna.pl na ktory whniosek zostal

przestany.

Odbiorca, w kazdej chwili moze zmieni¢ adres poczty elektronicznej wykorzystywany do
odbierania e-faktur. Wzér Powiadomienia stanowi zalacznik nr 3. Powiadomienie
odbiorca zobowiazany jest przesta¢ pisemnie do Urzedu Miasta Podkowa Lesna lub na
adres e-mail, co zostanie aktywowane W ciggu 7 dni od odbioru niniejszego
Powiadomienia. Do tego czasu dokumenty w formie elektronicznej beda wysylane na

poprzedni adres.
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§ 4. Autentyczno$c¢ i Integralnos¢

[em—

. W celu zapewnienia autentycznosci pochodzenia oraz integralnodci tresci dokumentow
Urzad Miasta Podkowa Lesna wyznaczyl adresy z ktorych Pracownicy obstugujacy beda
uzywali  podczas przestania  odbiorcom faktur w  formie  elektroniczne]
e-faktura@podkowalesna.pl

2. Logowanie na adres e-mail zostato zabezpieczone odpowiednim hastem a dostep do nich
maja jedynie uprawnieni Pracownicy.

3. Ponadto w celu zapewnienia autentycznosci pochodzenia i integralnosci tresci dokumentow
Miasto Podkowa Les$na wdrozylo odpowiednie procedury administracyjne oparte na
kontrolach, ktore maja za zadanie ustali¢ wiarygodna $ciezkg pomigdzy fakturg wystawiong
Odbiorcy, a $wiadczeniem ustug na rzecz Odbiorcy.

4. W celu zapewnienia czytelnosci faktur Miasto Podkowa Leéna wykorzystuje komputerowy
system, ktory obshuguje zarowno dokumenty wystawione w formie papierowej jak i
elektroniczne;.

5. W Urzedzie Miasta Podkowa Le$na wyznaczone sg osoby odpowiedzialne za fakturowanie
i przechowywanie elektronicznych dokumentow.

6. Miasto Podkowa Lesna zapewniajgc mozliwosé wystawiania i przesylania faktur w formie
elektronicznej dba o jako$¢ dokumentow , zapobiega mozliwosci ingerowania w ich tresc.
Dokumenty sa zapisywane w formie nieedytowalnej (plik PDF).

7 W Miescie Podkowa Lesna do wystawiania faktur wykorzystuje si¢ system komputerowy,
ktéry dokumentuje fakturowanie spraw z odbiorcami. System gwarantuje cigglosc i
integralno$¢ oraz rozliczalnos¢ wystawiania faktur .

8. Wystawiane faktury beda zawiera¢ niezbedne, wymagane dane , zgodnie z zobowigzujacymi
przepisami.

9. Kopie wystawionych i przestanych Odbiorcom dokumentéw sa przechowywane w Urzgdzie
w nieedytowalnych plikach PDF.

10. Pracownik obstugujacy dokonuje na biezaco archiwizacji wystawionych dokumentow.

11.  Dokumentacja jest archiwizowana zgodnie z  przyjetymi procedurami

wewnatrzzakladowymi, JRWA i przepisami prawa, jest ona skatalogowana a w formie

elektronicznej archiwizowana na serwerach Urzedu Miasta. Dostep do kopii archiwalnych
jest mozliwy tylko i wylacznie na podstawie obwiazujacej Instrukcji kancelaryjnej.
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Burmistrza Miasta Lesna

z dnia 06.12.2018 roku

Zalgeznik nr 1

do Regulaminu wystawiania i przesylania faktur drogyq elektroniczng

0SWIADCZENIE O AKCEPTACJI FAKTUR PRZESYLANYCH DROGA
ELEKTRONICZNA

ZGODA NA WYSTAWIANIE 1 PRZESYLANIE FAKTUR W FORMIE
ELEKTRONICZNEJ

QOdbiorca faktur :

Imie i nazwisko/nazwa firmy

DT IO 5505yt s S G4 4 L ROM EAHA s Ay SR R st sx it
W przypadku firmy

IR L e R et ooty o REEOI.sosnsessessssesssusisissisnassiansumunsanssnsssansasasssnessasssas wpisany
do rejestru/ewidencji dziatalnosci QOSPOUBTCZE]ccvvvsvvrvssssssisnssssssssssmmnsismsseseasasssssssssassasssensisssssasssnsunssosesses

Wyrazam zgode (art. 6 ust | lith, f) na wystawianie i przesylanie przez MIASTO PODKOWA LESNA
ul. Akacjowa 39/41, 05-807 Podkowa Lesna faktur VAT, duplikatow faktur i korekt faktur w formie
elektronicznej zgodnie z Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U.z2017r
poz. 1221 z pézn. zm. )

Ja nizej podpisany/a jestem $wiadomy/a odpowiedzialnosei karnej za skladanie falszywych zeznaf,
wynikajacej z art. 233 par 1 KK i oéwiadczam, ze dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i skfadam je
dobrowolnie.

Podkowa Lesna data: ............... POAPIS OUDIOTCY: wvvvvreseversssrramssssmssssassssssssssssmsss s

Faktury elektroniczne w formacie PDF beda wysylane za pomocg poczty elektronicznej na nizej
wskazany adres email:

(prosimy wypelni¢ DRUKOWANYMI LITERAMI)
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Burmistrza Miasta Lesna
= dnia 06.12.2018 roku

7 Jednoczesnie przyjmuje do wiadomoéci , ze Miasto Podkowa Lesna moze wystawia¢ w/w dokumenty

(faktury VAT, duplikaty faktur, korekty faktur) takze w formie tradycyjnej czyli w formie papierowej

T Oéwiadczam, ze otrzymane przeze mnie faktury czy to w formie elektronicznej czy tez w formie
papierowej jest zobowiazany oplacaé w terminie .

T W przypadku zmiany wyZej wymienionego adresu e-mail zobowiazuje si¢ do pisemnego lub za
pomoca skrzynki elektronicznej powiadomienia Urzedu Miasta Podkowa Lesna o dokonanej zmianie.

1 O$wiadczam, ze mam $wiadomos¢ i wiedzg ze Administratorem Danych jest Urzad Miasta Podkowa
le$na reprezentowany przez Burmistrza Miasta Podkowa Lesna oraz, z¢ zapoznatem sie z Klauzulg
informacyjna oraz Regulaminem faktur przesylanych droga elektroniczna dostepnych na stronie
internetowej www.podkowalesna.pl oraz w zakladce RODO. Moje dane beda przetwarzane W celu
wystawiania faktur , duplikatow faktur, faktur korygujacych. Dane osobowe podaje dobrowolnie oraz
- przyjmujg do wiadomosci informacje o przystugujacym mi prawie do wgladu w dane osobowe, do ich

poprawiania oraz do wyrazenia sprzeciwu co do ich przetwarzania czy tez cofniecia zgody na
przetwarzanie mojego adresu email , co bedzie skutkowato przesytaniem faktur w formie papierowej

Podkowa Lesna data: ..........cocovnennnennnns POAPIS OABIOTCY: vvvvvisssssersessssmsssssssssssssommmssssssssseseasssses

KLAUZULA ZGODY INFORMACYJNEJ

W zwiazku z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
informacji (RODO) oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. informujemy. ze:

e  Administratorem danych osobowych jest Urzad Miasta Podkowa Lesna reprezentowany przez Burmistrza Miasta
Podkowa Lesna Akacjowa 39/41, 05 807 Podkowa Lesna, tel. 22 75 92 100 . email: urzadmiasta@podkowalesna.pl

e  Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych (art. 37 ust 1 lita RODO). z ktérym mozna si¢ kontaktowaé pisemnie,

7a pomoca poczty tradycyjnej na adres: Akacjowa 39/41, 05 807 Podkowa Lesna lub email: iod@podkowalesna.pl

Panstwa dane osobowe sa przetwarzane na podstawie art. 6 pkt 1 lit. b. e RODO

Nie sa przekazywane poza obszar EOG chyba. ze wymaga tego prawo.

Powierzone dane osobowe sg przechowywane przez Administratora zgodnie z Rozporzadzeniem w sprawie instrukcji

kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazéow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zakladowych (Dz. U. nr 14 poz. 67 2 dnia 18.01.2011r)

e  Celem przetwarzania danych jest spetnienie obowigzkow wynikajacych z Ustawy © samorzadzie gminnym z dnia 8 marca
1990r (tekst jedn.: Dz.U. z 2017 poz. 1875). przesylania faktur w formie elektronicznej . powiadomien SMS, realizacji
dziatan zwiazanych z Ustawg o podatku od towaréw i ustug oraz w celu archiwizacyjnym

e Panstwa dane osobowe sa przetwarzane recznie oraz automatycznie w celu spelnienia obowigzkéw wynikajacych z
przepiséw prawa, jak réwniez w celach statystycznych i archiwalnych

e Przetwarzane dane mogg by¢ udostgpnianc organom nadzorczym zgodnie z przepisami prawa a takze podmiotom

$wiadczacym uslugi na rzecz Urzedu Miasta Podkowa Lesna m.in. operatorom pocztowym i telekomunikacyjnym. firmom

Kurierskim . firmom dostarczajacym ustugi informatyczne, ustugi poczty elektronicznej, bankom.

Maja Panstwo prawo do:
Dostepu do danych (art. 15 RODO)
Sprostowania/poprawienia swoich danych (art. 16 RODO)
Usunigeia danych przetwarzanych bezpodstawnie (art. 17 RODO)
Ograniczenie przetwarzania danych (art. 18 RODO)
Przeniesienia danych (art. 20 RODO)
Whiesienia skargi do organu nadzorczego (art. 77 RODO)

e  Administrator doklada wszelkich staran, aby zapewni¢ wszelkie érodki fizycznej, technicznej i organizacyjnej
ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy umyélnym zniszczeniem, przypadkowa utratg,
zmiana, nieuprawnionym ujawnieniem, wykorzystaniem  czy dostepem, zgodnie ze wszystkimi
obowiazujacymi przepisami.

Podkowa Lesna data: ............... POAPiS OADIOTCY: orvvevevsrmssasisssssssssmssmsssssssssssssssmssres
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Zalgcznik nr 2

do Regulaminu wystawiania i przesylania faktur drogq elektroniczng

WYCOFANIE OSWIADCZENIA O AKCEPTACJI FAKTUR PRZESYLANYCH DROGA
ELEKTRONICZNA

- ZGODY NA WYSTAWIANIE I PRZESYLANIE FAKTUR W FORMIE ELEKTRONICZNEJ

Odbiorca faktur:

Imie i nazwisko/nazwa firmy

Tl e B0 KOPBAREOW 51 vveensons csossssssssinambissssns ssaiass s sanbsassseasunsossansamnns s sipsssaishnginasiossessiussssssacpes:

W przypadku firmy

wycofuje zgod¢ na przesylanie przez MIASTO PODKOWA LESNA ul. Akacjowa 39/41 ,
05 807 Podkowa Lesna faktur VAT, duplikatow faktur i korekt faktur w formie elektronicznej.

Niniejsze powiadomienie zacznie obowiazywaé w ciagu 7 dni od daty odbioru przez Urzad Miasta
Podkowa Lesna, co zostanie potwierdzone droga elektroniczna na Panstwa adres email

Ja nizej podpisany/a jestem $wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za skladanie falszywych zeznan,
wynikajacej z art. 233 par 1 KK i od$wiadczam, ze dane zawarte we wniosku s3 prawdziwe i skfadam je
dobrowolnie.

Podkowa Lesna data: ............... POAPiS OADIOTCY: covvvereresssreremsiressmsssssnesssssmmssssssnssacesess
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Zalgcznik nr 3

do Regulaminu wystawiania i przesylania faktur drogq elektroniczng

POWIADOMIENIE O ZMIANIE ADRESU POCZTY ELEKTRONICZNEJ
do wystawiania i przesylania faktur w formie elektroniczne;j

Odbiorca faktur (,.Odbiorca™):

Imie i nazwisko/nazwa firmy

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

T SRR KOTTARHOWT 550 xeessssssersssisnnssansss s insse s abisndonsasi s shtss SRS st s e enssn i sigs

W przypadku przedsigbiorcow
BIIP cv ommis pammsnn su s s M e e ymn e ) IR s R

oéwiadczam, ze zmianie ulegt dotychczasowy adres poczty elektroniczne] wykorzystywany w
celu odbierania dokumentéw elektronicznych. Przesylanych przez Miasto Podkowa Lesna

DOTYCHCZASOWY podany ADRES E-MAIL:

.......................................................................................................................................................

Prosze o uwzglednienie nowego adresu e-mail do wystawiania i przesytania faktur w formie
elektronicznej przez MIASTO PODKOWA LESNA .

Jednoczesnie jestem $wiadomy, Ze 1 dokonanie modyfikacji nastapi w ciagu 7 dni od dnia
odebrania niniejszego powiadomienia, ¢o zostanie potwierdzone zwrotnym emailem .

Potwierdzam takze, ze podtrzymuj¢ wszystkie wezedniej wyrazone zgody i o$wiadczenia

Ja nizej podpisany/a jestem $wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za skladanie falszywych
zeznan, wynikajacej z art. 233 par 1 KK i o$wiadczam, ze dane zawartc we wniosku sg
prawdziwe i sktadam je dobrowolnie.

Podkowa Lesna data: ............... POAPES OABIOTCY: ..cvvvvevssssasesessssmmmmssasssssssssssssmmmnsssssssanes



