WOIT GMINY

RROROWA

Zarzadzenie nr 0050.125.2020
Wojta Gminy Krokowa
z dnia 24.06.2020 roku

w sprawie wprowadzenia procedur wystawiania, przesylania i odbierania faktur drogg
elektroniczng przez Urzad Gminy Krokowa

Na podstawie art.33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(t. j. Dz.U. z 2020 poz. 713) oraz art.106 n ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od
towardw i ustug (j.t. Dz.U. z 2020 roku poz. 106 z p6zn.zm)

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin wystawiania, przesylania i odbierania faktur drogg
elektroniczng stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

2. Osobami odpowiedzialnymi merytorycznie za prawidlowy obieg wskazanych dokumentow,
zgodnie z regulaminem sg osoby wyznaczone do obslugi e-faktur w Referacie Finansow
i Budzetu oraz Referacie spraw obywatelskich, prawnych i organizacyjnych Urzedu Gminy
Krokowa.

3. Za konfiguracje sprzetu w zakresie obslugi e-faktury odpowiedzialny jest Informatyk
zatrudniony w Urzedzie Gminy Krokowa.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 0050.125.2020
Wajta Gminy Krokowa z dnia 24.06.2020 roku

Regulamin wystawiania, przesylania i odbierania faktur drogg elektroniczng

§1. Postanowienia ogdlne

1. Podstawg prawng wystawienia i przesylania faktur w formie elektronicznej jest ustawa o
podatku od towardw 1 ustug ( j.t. Dz.U z 2020 roku poz. 106 z pdin.zm).

2. Zgodnie z wymogami Ustawy o swiadczeniu ustug droga elektroniczng (Dz.U. z 2020
poz.344) utworzony zostal niniejszy Regulamin wystawiania, przesylania faktur drogg
elektroniczna.

3. Regulamin stanowi procedure wdrozenia w Urzedzie Gminy elektronicznego sposobu
wystawiania, przesylania oraz przechowywania faktur VAT, duplikatéw faktur i korekt faktur
okresla czynnos$¢ wystawiania { przesylania dokumentéw w formie elektronicznej.

4. Regulamin ma na celu okredlenie zasad postepowania w celu zapewnienia autentycznosel
i integralnosci tworzonych dokumentéw, a takze ich pochodzenia, przesylania
i przechowywania w formie elekironicznej.

5. Integralng czedcia Regulaminu sg jego zatgezniki stanowigce wzory uzyskania zgdd.

6. Regulamin stosuje si¢ wylacznie do dokumentéw wystawianych i przesytanych w formie
elektroniczne].

7. Przyjecie pizez Urzad Gminy Krokowa Regulaminu nie wylacza mozliwosci wystawiania,
przesylania i odbierania przez Urzad dokumentéw w formie tradycyjnej — papierowej.

§ 2. Definicje
1.Urzad Gminy Krokowa - wystawca i odbiorca dokumentéw.

2. Administrator Danych — Urzad Gminy Krokowa reprezentowany przez Wojta Gminy
Krokowa wyznaczajgey osoby odpowiedzialne za obstuge wystawienia, przesytania faktur
w formie elektroniczne;j.

3. Osoby obslugujace — upowazniony pracownik Referatu Finanséw i Budzetu do wystawiania,
przesylania i przechowywania faktur oraz upowazniony pracownik Referatu — spraw
obywatelskich, prawnych i organizacyjnych Urzedu Gminy w Krokowej do odbioru e-faktury.

4. Integralnosé tresei dokumentéw — brak mozliwosei zmiany danych, ktore powinny zawierac
dokumenty, to jest danych wskazanych w Ustawie z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od
towarow i ustug ( Dz. U z 2020 poz.106 z péZn.zm).

5. Odbiorca — odbiorca dokumentéw (faktur, duplikatow, faktur korekt faktur) w formie
elektroniczne;.

6. Przechowywanic elektroniczne — proces archiwizacji dokumentéw w formie elektronicznej
w postaci nieedytowalnych plikow PDF.

7. Regulamin — procedura wystawiania, przesylania i odbierania faktur drogg elektroniczng.



8. Systemn komputerowy — program stuzacy migdzy innymi do wystawiania dokumentéw
elektronicznych w formie nieedytowalnych plikéw PDF, wspoldzialajacy z programem
finansowym stuzacym do wystawienia faktur.

9. Poczta email — poczta elektroniczna, stuzaca do przesytania korespondencii,
§ 3. Wystawianie, przesylanie i odbieranie faktur w formie elektronicznej

1. Regulamin ma zastosowanic wylacznie do dokumentéw przesylanych w formie
elektronicznej.

2. Przyjecie niniejszego Regulaminu nie wylgcza ani w zadnym stopniu nie narusza mozliwosci
stosowania przez Urzad Gminy Krokowa wystawiania, przesylania, a takze przechowywania
dokumentéw w postaci papierowej.

3. Urzad Gminy Krokowa wystawia i przesyla e- faktury, gwarantuje integralnos¢ ich tresci
min. poprzez zapisanie ich w formacie PDF.

4. Urzad Gminy Krokowa rozpocznie przesylanie faktur w formie elektronicznej po otrzymaniu
os$wiadczenia Qdbiorcy o akceptacji — wzdr zgody stanowi zalaeznik nr 1. Wypelniong
i podpisang zgode Odbiorca przekazuje do Urzedu Gminy Krokowa osobiscie bgdz listownie
na adres Urzedu Gminy Krokowa lub poprzez skrzynke ePUAP.

5. Pracownik Obslugujacy po dokonaniu sprawdzenia poprawnosci uzyskanej zgody
wprowadza do systemu dane celem przestania wymienionych dokumentéw w formie
elektronicznej.

6. Wypetniony druk podlega archiwizacji w teczee odbiorcy zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

7. W przypadku jakiejkolwiek zmiany danych Odbiorca powinien zglosi¢ w formie pisemnej
nowe dane. Jezeli nowe dane nie zostang zgloszone faktury elektroniczne bedg wystawiane
i wysylane wedlug danych ostatnio wskazanych przez Odbiorcg.

8. Podajac we wniosku adres poczty email Odbiorca o$wiadeza, ze jest posiadaczem tego
adresu. Urzad Gminy w Krokowej nie ponosi odpowiedzialnodei za udostgpnienie oscbom
trzecim poczty elektronicznej ani za dziatania operatoréw internetowych.

9. Urzad Gminy Krokowa ma mozliwod¢ rezygnacji z wystawiania i przesylania faktur
w formie elektronicznej.

10. Faktury elektroniczne beda wysylane na podany adres odbiorcy ze skrzynki
e-faktura@krokowa.pl

11. Odbiorca, w kazdej chwili moze zrezygnowaé z otrzymywania dokumentéw drogg
elektroniczng. Wzér wycofania zgody stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

12. Przeslanic wniosku o wycofanie zgody do Urzedu Gminy Krokowa jest skuteczne
najpézniej 7 dni od jego otrzymania listownie na adres Urzgdu, na skrzynke E-puap, badZ
e-mailem na adres odbiorcy - _g-faktura@krokowa.pl .Kazde ztozenie wniosku o cofniecie
zgody zostanie potwierdzone emailem przez Urzad Gminy Krokowa z adresu -

e-faktura@krokowa.pl.

13. Odbiorca w kazdej chwili moze zmienié¢ adres poczty elektronicznej wykorzystywany do
odbierania e- faktur. Wzér powiadomienia stanowi zalaeznik nr 3 . Powiadomienie odbiorca



zobowigzany jest przesta¢ pisemnie do Urzedu Gminy Krokowa na adres e-mail., co zostanie
aktywowane w ciggu 7 dni od odbioru Powiadomienia. Do tego czasu dokumenty w formie
elektronicznej beda wysylane na poprzedni adres.

14. Urzad Gminy Krokowa ma mozliwos¢ odbioru e-faktury ze skrzynki
e-faktura@krokowa.pi wystanej od kentrahenta po uprzedniej pisemnej akceptacjii —
wyrazeniu zgody na wystawianie i przesytanie faktur w formie elektronicznej.

§ 4. Autentyczno$< i Integralnosé

. W celu zapewnienia autentycznosci pochodzenia oraz integralnosci tresci dokumentow
Urzad Gminy Krokowa wyznaczyl adres, z ktérego Pracownik obstugujacy bedzie uzywal
podczas przesylania odbiorcom faktur i odbierania w formie elektronicznej
e- faktura(@krokowa.pl

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

3. Ponadto w celu zapewnienia autentyczaoéci pochodzenia i integralnosei tresci dokumentow
Urzad Gminy Krokowa wdrozyt odpowiednie procedury administracyjne oparte na kontrolach,
ktére maja za zadanie ustali¢ wiarygodng $ciezke pomigdzy faktura wystawiong Odbiorcy
a $wiadczeniem ustug na rzecz Odbiorcy.

4. W celu zapewnienia czytelnosci faktur Urzagd Gminy Krokowa wykorzystuje komputerowy
system, ktory obstuguje zaréwno dokumenty wystawione W formie papierowej
i elektronicznej.

5. W Urzedzie Gminy Krokowa wyznaczone sa osoby odpowiedzialne za fakturowanie
i przechowywanie elektronicznych dokumentow.

6. Urzad Gminy Krokowa zapewniaigc mozliwo$¢ wystawienia i przesylania faktur
w formie elektronicznej dba o jako$é dokumentéw, zapobiega mozliwosci ingerowania w ich
tresé. Dokumenty sa zapisywane w formie nieedytowalnej (plik PDF).

7. W Urzedzie Gminy Krokowa do wystawiania faktur wykorzystuje si¢ system komputerowy,
ktéry dokumentuje fakturowanie spraw z odbiorcami. System gwarantuje cigglos¢
i integralno$¢ oraz rozliczalno$¢ wystawiania faktur.

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

9. Kopie wystawionych i przestanych Odbiorcom dokumentéw sa przechowywane w
Urzedzie w nieedytowalnych plakatach PDF.

10. Pracownik obstugujacy dokonuje na biezaco archiwizacji wystawionych dokumentow.

11. Dokumentacja jest archiwizowana zgodnie z przyjetymi procedurami
wewnatrzzakladowymi przepisami prawa, jest ona skatalogowana a w formie elektron;
archiwizowana na serwerach Urzedu Gminy Krokowa. Dostep do kopii archiwalnych jest
mozliwy tylko i wytacznie na podstawie obowigzujacej Instrukcji kancelaryjnej.




Zalgcznik wnr 1 do  Regulaminu  wystawiania 1 przesylania  faktur  drogg
elektroniczng

OSWIADCZENIE O AKCEPTACH FAKTUR PRZESYEANYCH DROGA
FLEKTRONICZNA

ZGODA NA WYSTAWIENIE I PRZESLANIE FAKTUR W FORMIE ELEKTRONICZNES
Odbiorca faktur:

Imig¢ i nazwisko mazwa firmy

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

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

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

Telefon KontaKiOWY Lot e

W przypadku firmy

NI e Regon....coooviiiiiniinniiinne wpisany do
rejestru/ewidencii dziatalnodci gospodarcze] .. .o.oovivveiiiiiiii

Prowadzonego przez
Sad/Urzad. ..o pod numerem ...............

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

Wyrazam zgode (art.6 ust.llit.b.f) na wystawienie i przestanic przez Urzad Gminy
Krokowa ul. Zarnowiecka 29, 84-110 Krokowa faktur VAT, duplikatéw fakiur i kerekt faktur
w formie elektronicznej zgodnie z Ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw 1
ustug (t.j. Dz. U. z 2020,poz. 106).

Ja nizej podpisany/a jestem $wiadomy/a odpowiedzialnodel karnej za skiadanie
fatszywych zeznan, wynikajacych z art.233 par.l1 KK i ofwiadczam, Ze dane zawarte we
wniosku sg prawdziwe 1 sktadam je dobrowolnie.

Krokowa, dnia ......cooeeeinininn Podpis Odbiorey .....oooveveiieniiiennnn

Faktury elektroniczne w formacie PDF bgdg wysyltane za pomocg poczty elektronicznej
na nizej wskazany adres email:

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

(prosimy wypelni¢ DRUKOWANYMI LITERAMI )



e Jednoczesdnie przyjmuje do wiadomosci, ze Urzad Gminy Krokowa moze wystawiaé w/w
dokumenty (faktury VAT, duplikaty faktur, korekty faktur) takze w formie tradycyjnej czyli
w formie papierowej.

Oédwiadczam, Ze otrzymane przeze mnie faktury czy to w formie elektronicznej czy tez
w formie papierowe] jest zobowiazany optacaé w terminie.

W przypadku zmiany wyze] wymienionego adresu e-mail zobowigzuje sig do
pisemnego lub za pomocg skrzynki elektronicznej powiadomienia Urzgdu Gminy Krokowa
o dokopanej zmianie.

Oséwiadezam, ze mam $wiadomosé i wiedze ze Administratorem Danych jest Urzad
Gminy Krokowa reprezentowany przez Wajta Gminy Krokowa oraz, ze zapoznalem sig z
Klauzulg informacyjna oraz Regulaminem faktur przesytanych droga elektroniczng dostgpnych
na stronie internetowej bip.krekowa.pl oraz w zaktadce RODO. Moje dane beda przetwarzane
w celu wystawienia faktur, duplikatow faktur, faktur korygujgcych. Dane osobowe podajg
dobrowolnie oraz przyjmuje do wiadomosci informacje o przystugujgcym mi prawie do wgladu
w dane osobowe, do ich poprawiania oraz do wyrazenia sprzeciwu do ich przetwarzania czy
tez cofnigeia zgody na przetwarzanie mojego adresu email, co bedzie skutkowato przesytaniem
faktur w formie papierowej.

Krokowa , dnia ......cooooveniinns Podpis Odbiorey....ooooiiviioiiii

KLAUZULA ZGODY INFORMACYJNEJ

W zwiazku z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiege i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich informacii (RODQ) oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, informujemy, ze:

e  Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy w Krokowej reprezentowany przez Wajta
Gminy Krokowa ul. Zarnowiecka 29, 84-110 Krokowa, e-mail:urzad@krokowa.pl sie kontaktowac
pisemnie za pomoeg poczty tradycyjnej na adres: Zarnowiecka 29,84-110 Krokowa lub e-mail:
iodo@krokowa.pl

e Pafistwa dane osobowe sa przetwarzane na podstawie art.6 pkt lit .b, ¢, RODO.

s Nic sg przekazywane poza obszar EOG chyba, ze wymaga tego prawo.

o Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (art.37,uat.l lit. a RODO),z ktorym mozna

s Nie sg przekazywane poza obszar EOG chyba, Zze wymaga tego prawo.

e Powierzone dane osobowe sg przechowywane przez Administratora zgodnie z Rozporzadzeniem w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw aki oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz.U. z 2011 1, nr 14,poz.67 ze ZIL. )

s Celem przetwarzania danych jest spefnienie obowigzkow wynikajacych z Ustawy o samorzadzie
gminnym z dnia 8 marca 1990 ( Dz.U. 2020 poz. 713), przesyfania faktur w formie ¢lektronicznej,
powiadomieri SMS, realizacji dziata zwigzanych z Ustawg o podatku od towaréw i ustug oraz w
celu archiwizacyjnym.

» Pafistwa dane osobowe sg przetwarzane rgeznie Oraz automatycznie w celu spetnienia obowigzkow
wynikajgeych — z  przepisow  prawa, jak  réwniez w  celach statystycznych
i archiwalnych.




e Przetwarzane dane moga by¢ udostgpnione organem nadzorczym zgodnie z przepisami prawa
a takze podmiotom $wiadczacym ustugi na rzecz Urzgdu Gminy Krokowa m.in. operatorom
pocztowym i telekomunikacyjnym, firmom kurierskim, firmom dostarczajagcym ustugi
informatyczne, ustugi poczty elektronicznej, bankom.

e Majg Panstwo prawo do:

Dostepu do danych (art.15 RODQO)

Sprostowania/poprawienia swoich danych ( art.16 RODO)

Usuniecia 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 starafi, aby zapewnié¢ wszelkie §rodki fizycznej,
technicznej i organizacyjnej ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym
czy umys$lnym zniszczeniem, przypadkows utrata, zmiang, nieuprawnionym
ujawnieniem, wykorzystaniem czy dostgpem zgodnie ze wszystkimi obowigzujacymi
przepisami.

KA R KR

Krokowa ,dnia ............ccoenne Padpis Odbiofey i aenmmarisims st




Zalgcznik nr 2 do Regulaminu wystawiania i przesylania faktur drogg elektroniczng

WYCOFANIE OSWIADCZENIA O AKCEPTACJI FAKTUR PRZESYEANYCH
DROGA ELEKTRONICZNA

- ZGODY NA WYSTAWIANIE I PRZESYLANIE FAKTUR W FORMIE
ELEKTRONICZNEJ

Qdbiorca faktur:

Imie i nazwisko / nazwa firmy

W przypadku firmy

NIP o e RGO 0 vvonimm s wsminss o bk S PR S T e 38
Whpisany do rejestru /ewidencji dzialalnodci gospodarczej .........ooviniiiiniiiininnn,
Prowadzonego przez Sad/ Trzad ..o msimommmmisimsmisas oo cow s s
oo 1o I 1101 U . O g P R RTE TR

wycofuje zgode na przesylanie przez Urzad Gminy Krokowa ul. Zarnowiecka 29, 84-110
Krokowa faktur VAT, duplikatéw faktur i korekt w formie elektroniczne;j.

Niniejsze powiadomienie zacznie obowigzywa¢ w ciagu 7 dni od daty odbioru przez Urzad
Gminy w Krokowej, co zostanie potwierdzone drogg elektroniczng na Panstwa adres email.

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

Krokowa, dnia ..........c.coiviininnn Padpis Odbigrey: iwssemmumamnmmmsmmsmmnsoymmnssmnnnnnr




Zalgeznik nr 3 do Regulaminu wystawiania i przesylania faktur w formie elektronicznej
POWIADOMIENIE O ZMIANIE ADRESU POCZTY ELEKTRONICZNEJ
do wystawiania i przesylania faktur w formie elektronicznej
Odbiorca faktur (,,Odbiorca™):

Imig i nazwisko /nazwa firmy

Telefon KONtAKIOWY 1vvvveerernrrseessininniisressrssmsieiiseusrssinsirirartiisnsntasscrasssansees

W przypadku przedsigbiorcoOw

NP ot e e
Wopisany do rejestru / ewidencji dziatalnosci ZOSPOUAICZE] «.evvviveenearranreaen e
Prowadzonego przez Sad / Urzad ........ooiiiiiiiiiiiii
5 a0t DALt ey R——————— Ty R

o$wiadczam, ze zmianie ulegl dotychezasowy adres poczty elektronicznej wykorzystywany
w celu odbierania dokumentow elektronicznych od Urzedu Gminy Krokowa.

DOTYCHCZASOWY podany ADRES E-MAIL:

Prosze o uwzglednienie nowego adresu e-mail do wystawiania i przesylania faktur w formie
elektronicznej przez Urzad Gminy Krokowa.

Jednoczeénie jestem $wiadomy, ze dokonanie modyfikacji nastapi w ciggu 7 dni od dnia
odebrania niniejszego powiadomienia, co zostanie potwierdzone zwrotnym emailem.

Potwierdzam takie, Ze podtrzymujg wszystkie wezeSniej wyrazone zgody i o$wiadczenia.

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

Krokowa, dnia ......cooovvnvniaininnnnnnn. Podpis Odbiorey......vvmveeiiimiaiienenes



