Weéjt Gminy Starcza

42-2681 Starcza
ul. Gminna 4
-Zarzadzenie Nr 76 .2019

Woéjta Gminy Starcza
z dnia 4 listopada 2019r.

w sprawie wprowadzenia procedur wystawiania i przesylania faktur drogq elektroniczng
przez Urzad Gminy w Starczy

Na podstawie art. 33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o sambrzqdzie gminnym (tekst jednolity
Dz.U. z 2019r. poz. 506 z pdin.zm.) oraz art. 106a-106q ustawy 11 marca 2004r. o podatku od
towaréw i ustug (Dz.U. z 2018r. poz. 2174 z pézn.zm.) i w zwigzku art. 8 ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 18
lipca 2002r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz.U. 2 2019r. poz. 123 z poin.zm.)

zarzagdzam , co nastepuje:
§1
1. Wprowadza sie do stosowania ,Regulamin wystawiania i przesytania faktur w formie
elektronicznej w Gminie Starcza,
2. Regulamin, o ktérym mowa w ust.l, stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.
§2
Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania..




f Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 76.2019
Wdjta Gminy Starcza
z dnia 4 listopada 2019r.

REGULAMIN
WYSTAWIANIA | PRZESYtANIA FAKTUR
W FORMIE ELEKTRONICZNEJ

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

Podstawa prawng wystawiania i przesytania faktur w formie elektronicznej jest Ustawa z dnia
11 marca 2004 roku o podatku od towardw i ustug {Dz.U. z 2018r. poz. 2174 z péin.zm.)
Zgodnie z wymogami ustawy z dnia 18 lipca 2002r. o Swiadczeniu ustug drogg elektroniczng
(Dz.U. z 2019r. p0z.123 z pdzn.zm.) tworzy sie niniejszy regulamin wystawiania i przesyfania
faktur droga elektroniczng zwang dalej regulaminem.

Regulamin okresla zasady wykonywania czynnosci wystawiania i przesytania faktur w formie
elektronicznej oraz zasady korzystania z takich faktur w Urzedzie Gminy w Starczy.

Kazdy odbiorca korzystajacy z mozliwosci otrzymywania e-faktur zobowigzany jest do
akceptacji wystawiania i przesytania e-faktur.

Formatem faktury elektronicznej jest PDF, HTML, Doc.

Rozdziat Il
Zasady wystawiania, przesytania i korzystania przez Odbiorce z e-faktur

Przesytanie e-faktur nastepowaé bedzie cyklicznie, od kolejnego okresu rozliczeniowego

nastepujgcego po ztozeniu oswiadczenia o akceptacji e-faktury.

E-faktura bedzie dostarczana do Odbiorcy/Nabywcy za posrednictwem komunikacji

elektronicznej, np. Elektroniczna platforma ustug administracji publicznej (ePUAP) lub

regionalna platforma elektronicznych ustug publicznych , Elektroniczna Skrzynka Podawcza

poza ePUAP, poczta elektroniczna lub dedykowany system przeznaczony do komunikacji

z ushugodawcg 1 przez niego zarzadzany. Urzad Gminy w Starczy musi dysponowac

poprawnym adresem komunikacji elektronicznej Odbiorcy. W przeciwnym wypadku oraz w

razie zaistnienia innych, istotnych przeszkéd, Urzad Gminy w Starczy moze dostarczyc

Odbiorcy fakture w formie papierowe;j.

W formie elektronicznej przesytane bedg rowniez faktury korygujagce i duplikaty faktur.

Warunkiem skorzystania przez Odbiorce z mozliwosci otrzymywania faktur elektronicznych

jest:

- posiadanie adresu e-mail, dedykowanej strony internetowej lub konta na platformie
elektronicznej

- ztozenie stosownego oswiadczenia o akceptacji wystawiania faktur i wysytania ich droga
elektroniczna.

Rozdziat Il
Akceptacja i rezygnacja z otrzymywania e-faktur
Kazdemu Odbiorcy posiadajacemu umowe na swiadczenie ustug przez Gmine Starcza-Urzad

Gminy w Starczy, faktury mogg byé przesytane w formie elektronicznej pod warunkiem
akceptacji tego sposobu przez Odbiorce.



o

10.

Akceptacji Odbiorca moie dokonaé pisemne, mailowo, ustnie. Wzor pisemnego
o$wiadczenia stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu - ,O$wiadczenie o
akceptaciji faktur wystawianych i przesytanych droga elektroniczng” .

Podajac we wniosku adres poczty elektronicznej, Odbiorca o$wiadcza, ze jest posiadaczem
tego adresu.

Druki w formie paplerowej dostepne s3 w Urzedzie Gminy w Starczy lub do pobrania na
stronie internetowej : - ... wzakladce ,Zarzadzenia Wéjta”.
QOdbiorca moze zmienié adres poczty elektromcznej, na ktéry maja by¢ przesytane faktury
poprzez wypelnienie i przestanie oswiadczenia , Aktualizacja adresu e-mail” ( zatgcznik nr 2).
Urzad Gminy w Starczy nie ponosi odpowiedzialnosci za mylnie podany przez Odbiorce adres
poczty e-mail oraz za problemy w $wiadczeniu ustug, jezeli nastapity one w skutek zdarzen,
ktérych urzad przy zachowaniu nalezytej starannosci nie byl w stanie przewidziec lub ktorym
nie byt w stanie zapobiec, w szczegéinosci w przypadku probleméw zwigzanych ze
zdarzeniami losowymi o charakterze sily wyiszej.

W przypadku braku powiadomienia przez Odbiorce o zmianie adresu e-mail, wszelka
korespondencja na dotychczasowy adres e-mail jest uwazana za prawidiowo doreczong i
wywotuje wszelkie skutki prawne.

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

Warunkiem rezygnacji z e-faktury jest ztozenie przez Odbiorce oswiadczenia ,Rezygnacja z
przesyfania faktur drogq elektroniczng” ( zatacznik nr 3).

W przypadku ztozenia rezygnaciji, Urzad Gminy w Starczy traci prawo do przesytania Odbiorcy
e-faktur.

Rozdziaf IV

Postepowanie reklamacyjne

Odbiorca ma prawo zglosi¢ reklamacje dotyczaca nienalezytego wykonania przez Urzad
Gminy w Starczy obowigzkéw wynikajacych z niniejszego regulaminu. Reklamaqe zgtaszane
sa w formie pisemnej na adres urzedu lub elektronicznie na adres : NPT »
Reklamacja nie moze dotyczy¢ nieprawidiowosci w funkc;onowamu przegladarkl
internetowej, sprzetu Odbiorcy, faczy internetowych lub nieprawidtowosci wynikajacych z
dziatar podejmowanych przez Odbiorce.

Urzad Gminy w Starczy rozpatruje reklamacje w terminie 14 dni od jej otrzymania.

Rozdziat V

Na podstawie art. 13 ust.1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/W (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych), informujemy
odbiorcow faktu, ze:

1. Administratorem Waszych danych osobowych jest Wojt Gminy Starcza. Dane kontaktowe

2.

administratora danych: tel. 34 31 40 334, e-mail; . -
Inspektorem Ochrony Danych Jest Pan Pawel Iw1nsk1 Dane kontaktowe Inspektora:
tel. 34 31 40 334, e-mail: .. ~iooa

Lot

3. Wasze dane osobowe przechowywane bgda w celu realizacji umowy — na podstawie art. 6

ust. 1 lit. b ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych.



Podanie Waszych danych jest dobrowoine lecz odmowa podania danych skutkuje odmowa
zawarcia umowy.

. Odbiorcami Waszych danych osobowych bedg wylacznie 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 Rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz.U. z 2011r. Nr 14 poz.67), a nastepnie zostang usunigte.

. Posiadacie prawo do zadania od administratora dostep: do danych oescbowych, ich
sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania.

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

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

Rozdziat Vi

Postanowienia koncowe

1. ‘*rz3d Sminy w Starczy zastrzega sobie mozliwosc czasowego zawieszenia swiadczenia
ustugi wystawiania i przesytania e-faktur celem przeprowadzenia prac konserwatorskich
oraz w przypadku zaistnienia sity wyzszej lub innych nadzwyczajnych zdarzen.

2. Urzad Gminy w Starczy zastrzega sobie prawo dokonywania zmian w niniejszym

Regulaminie. Wszelkie zmiany beda publikowane na stronie internetowej

3. ‘frz3d Tminy w Starczy zastrzega sobie prawo zakoriczenia swiadczenia ustugi e-faktury
w kazdym czasie bez podania przyczyny. O powyizszym Odbiorca zostanie niezwtocznie
poinformowany pisemnie lub w formie elektroniczne;.

4. Tre$¢ niniejszego Regulaminu dostepna jest na stronie internetowej urzedu

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosow:2nie maiz przepicy
Kodeksu Cywilnego.

6. Niniejszy Regulamin obowiazuje od 04 listopada 2019 roku.




