ZARZADZENIE NR 72&./20
BURMISTRZA SWIECIA
z dnia £/.. grudnia 2020 1.

w sprawie wprowadzenia procedur wystawiania i przesylania faktur w formie elektronicznej
przez Gmine Swiecie.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713 i poz. 1378) oraz art. 8 ust 1 pkt 1 ustawy o $wiadczeniu ustug droga
elektroniczng z dnia 18 lipca 2002 r. (Dz. U. z 2020 r. poz. 344), art. 2 pkt 32 oraz art. 106a-106n

ustawy o podatku od towaréw i ustug z dnia 11 marca 2004 r. (Dz. U. 2020 r. poz. 106, 568, 1065,
1106, 1747),

zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ ,Regulamin wystawiania i przesylania faktur w formie elektronicznej przez
Gmine Swiecie", stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Swiecie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatqcznik do Zarzqdzenia er%ZOZO
Burmistrza Swiecia z dnia ..2/.. grudnia 2020 r.

Regulamin wystawiania i przesytania faktur w formie elektronicznej prze Gmine Swiecie

Podstawq prawngq przesytania faktur w formie elektronicznej jest ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towardw i ustug (Dz. U. z 2020 r. poz. 106, 568, 1065, 1106, 1747).
Regulamin stanowi procedure elektronicznego sposobu wystawiania oraz przesytania faktur, ich korekt
i duplikatow.
Przyjecie niniejszego Regulaminu nie wytqcza, ani nie narusza, mozliwosci stosowania przez Gmine Swiecie
wystawiania i przesytania faktur w formie papierowej.
Warunkiem korzystania przez Odbiorce z mozliwosci otrzymywania faktur w formie elektronicznej jest:

a. Posiadanie adresu e-mail,

b. Whyrazenie zgody na wystawianie i przesytanie faktur w formie elektronicznej (dalej: ,,Zgoda”).
W celu zapewnienia autentycznosci pochodzenia oraz integralnosci tresci faktur w formie elektronicznej
Gmina Swiecie wyznacza adres, z ktérego bedq one wysytane Odbiorcom: faktury@swiecie.eu.
Gmina Swiecie wystawiajqgc i przesytajqc faktury w formie elektronicznej dba o jakos¢ tych dokumentdw,
zapobiega mozliwosci ingerowania w ich tres¢. Dokumenty zapisywane sq w formie nieedytowalnej
— plik PDF (Portable Document Format).
Gmina Swiecie rozpocznie wystawianie i przesytanie faktur w formie elektronicznej po otrzymaniu ,Zgody”
Odbiorcy wg wzoru stanowigcego zatqcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Zgode na wystawianie i przesytanie faktur w formie elektronicznej Odbiorca zobowigzany jest przekazaé
do Urzedu Miejskiego w Swieciu osobiscie lub pocztq na adres: ul. Wojska Polskiego 124, 86-100 Swiecie
albo elektronicznie poprzez skrzynke e-mail na adres: faktury@swiecie.eu.
Gmina Swiecie aktywuje ustuge wystawiania i przesytania faktur w formie elektronicznej w ciggu 7 dni
od daty odbioru prawidtowo wypetnionego formularza ,,Zgody” Odbiorcy.
Za date otrzymania przez Odbiorce faktury w formie elektronicznej, jej korekty lub duplikatu, uznaje sie
date wplywu dokumentu na skrzynke e-mail Odbiorcy.
Odbiorca jest uprawniony do rezygnacji z otrzymywania dokumentéw w formie elektronicznej.
Wzér wycofania zgody na wystawianie i przesytanie faktur w formie elektronicznej stanowi zatgcznik nr 2
do niniejszego Regulaminu.
Wycofanie zgody jest skuteczne najpdzniej w ciqggu 7 dni od daty jego dostarczenia do Urzedu Miejskiego
w Swieciu osobiscie lub pocztq na adres: ul. Wojska Polskiego 124, 86-100 Swiecie albo elektronicznie
poprzez skrzynke e-mail na adres: faktury@swiecie.eu.
Odbiorca w kazdej chwili moze zmienic¢ adres poczty elektronicznej wykorzystywany do odbierania faktur
w formie elektronicznej. Wzdr powiadomienia o zmianie adresu poczty elektronicznej stanowi zatqcznik nr 3
do niniejszego Regulaminu.
Powiadomienie o zmianie danych dotyczqcych adresu poczty elektronicznej jest skuteczne najpéZzniej
w ciggu 7 dni od daty jego dostarczenia do Urzedu Miejskiego w Swieciu osobiscie lub pocztqg na adres:
ul. Wojska Polskiego 124, 86-100 Swiecie albo elektronicznie poprzez skrzynke e-mail na adres:
faktury@swiecie.eu .

W przypadku braku pisemnego powiadomienia przez Odbiorce o zmianie adresu poczty elektronicznej
lub wycofaniu zgody na wystawianie i przesytanie faktur w formie elektronicznej, korespondencja kierowana
na dotychczasowy adres e-mail jest uwazana za prawidfowo doreczong i wywotuje wszelkie skutki prawne.
Wzory formularzy zwigzanych z fakturq elektroniczng (Zgoda, Wycofanie zgody, Zmiana adresu e-mail)
sq dostepne na stronie internetowej: www.bip.swiecie.eu .




Zatqgcznik nr 1
do Regulaminu wystawiania i przesytania
faktur w formie elektronicznej przez Gmine Swiecie

ZGODA NA WYSTAWIANE | PRZESYtANIE FAKTUR W FORMIE ELEKTRONICZNEJ

Bedqc uprawnionym do reprezentowania podmiotu o danych:

Imie i nazwisko / nazwa Firmy (Odbiorca faktury)

1. Wyrazam zgode na wystawianie i przesytanie faktur, jak réwniez ich korekt i duplikatéw, z tytutu dostaw
towaréw i Swiadczenia ustug przez Gmine Swiecie, ul. Wojska Polskiego 124, 86-100 Swiecie,
NIP: 5591003606, w formie elektronicznej, zgodnie z ustawq z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
iustug (Dz. U.z2020r. poz. 106, z péZn. zm.).

2. Akceptuje, ze formatem faktury w formie elektronicznej jest PDF (Portable Document Format).

3. Mam swiadomosc, iz niniejsza zgoda nie wytgcza prawa Gminy Swiecie do wystawiania i przesytania faktur
w formie papierowej, w szczegdlnosci w przypadku, gdy przeszkody formalne lub techniczne uniemozliwiajg
wystawienie czy przestanie ich w formie elektronicznej.

4. Przyjmuje do wiadomosci, ze kazda faktura w formie elektronicznej bedzie dostarczona za posrednictwem
poczty elektronicznej z adresu: faktury@swiecie.eu na wskazany przez Odbiorce w niniejszym formularzu adres
poczty elektronicznej. Adres e-mail, na ktory bedzie przesytana faktura:

(prosimy wypetni¢ DRUKOWANYMI LITERAMI )

5. W razie zmiany adresu e-mail, wskazanego w pkt 4, zobowiqzuje sie do niezwlocznego pisemnego
powiadomienia Gminy Swiecie o nowym adresie. Brak pisemnego powiadomienia o zmianie adresu e-mail
Odbiorcy skutkowac bedzie uznaniem wszelkiej korespondencji kierowanej na dotychczasowy adres e-mail
za prawidfowo doreczonq, z wszystkimi skutkami prawnymi.

6. W razie wycofania zgody na wystawianie i przesytanie faktury w formie elektronicznej przez Gmine Swiecie,
zobowiqzuje sie do pisemnego powiadomienia.

7. Przyjmuje do wiadomosci, ze podane dane osobowe bedq przetwarzane przez administratora danych
osobowych, tj. Burmistrza Swiecia, ul. Wojska Polskiego 124, 86-100 Swiecie, w celu wystawiania
i przesytania faktur w formie elektronicznej. Znam, przysugujgce mi prawo do wglgdu w dane osobowe
oraz ich sprostowanie, usuniecie lub wyrazenie sprzeciwu co do ich przetwarzania.

8. Niniejszym potwierdzam, ze zapoznatem sie i akceptuje ,Regulamin wystawiania i przesytania faktur
w formie elektronicznej przez Gmine Swiecie”, dostepny pod adresem: www.bip.swiecie.eu .

Data ‘ Podpis osoby upowaznionej
= ) - do reprezentowania Odbiorcy



Zatqcznik nr 2
do Regulaminu wystawiania i przesytania
faktur w formie elektronicznej przez Gmine Swiecie

WYCOFANIE ZGODY NA WYSTAWIANIE | PRZESYtANIE FAKTUR W FORMIE ELEKTRONICZNEJ

Bedqc uprawnionym do reprezentowania podmiotu o danych:

Imie i nazwisko / nazwa Firmy (Odbiorca faktury)

Wycofuje zgode na wystawianie i przesytanie faktur, jak réwniez ich korekt i duplikatéw,
z tytutu dostaw towardw i swiadczenia ustug przez Gmine Swiecie, ul. Wojska Polskiego 124,
86-100 Swiecie, NIP: 5591003606, w formie elektronicznej, zgodnie z ustawq z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towardw i usfug (Dz. U. z 2020 r. poz. 106, z pézn. zm.).

Data Podpis osoby upowaznionej
do reprezentowania Odbiorcy
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Zatqcznik nr 3
do Regulaminu wystawiania i przesytania
faktur w formie elektronicznej przez Gmine Swiecie

POWIADOMIENIE O ZMIANIE ADRESU POCZTY ELEKTRONICZNEJ

WYKORZYSTYWANEJ DO ODBIERANIA FAKTUR W FORMIE ELEKTRONICZNEJ

Bedgc uprawnionym do reprezentowania podmiotu o danych:

Imie i nazwisko / nazwa Firmy (Odbiorca faktury)

Oswiadczam, iz zmieniono adres poczty elektronicznej wykorzystywanej do odbierania
faktur, jak réwniez ich korekt i duplikatéw, z tytufu dostaw towardéw i swiadczenia ustug
przez Gmine Swiecie, ul. Wojska Polskiego 124, 86-100 Swiecie, NIP: 5591003606,
w formie elektronicznej, zgodnie z ustawq z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
i ustug (Dz. U.z 2020 r. poz. 106, z pézn. zm.).

Nowy adres e-mail, na ktory nalezy przesytac fakture:

(prosimy wypetni¢ DRUKOWANYMI LITERAMI )

Data Podpis osoby upowaznionej
do reprezentowania Odbiorcy
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