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REGULAMIN WYSTAWIANIA I PRZESYLANIA FAKTUR
W FORMIE ELEKTRONICZNEJ

§ 1 Podstawa prawna

Niniejszy dokument stanowi okreSlenie zasad stosowania w Przedsiebiorstwie Wodociggdw i Kanalizacji w Gtogowie
sp.z0.0. z siedziba w Glogowie, ul. tgkowa 52, 67-200 Gtogdw, NIP 6930009317, REGON 004043874, wpisang
do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS: 0000035284, o kapitale zaktadowym
92.057.900 PLN (,Spotka”) elektronicznego sposobu wystawiania, przesytania oraz przechowywania faktur, okreslajacych
w szczegdlnosci rodzaje kontroli biznesowych oraz zasady postepowania w celu zapewnienia autentycznosci pochodzenia,
integralnosci tresci oraz czytelnosci faktur przesytanych oraz przechowywanych w formie elektronicznej.

Podstawag dla wprowadzenia elektronicznego fakturowania oraz przyjecia niniejszego Regulaminu jest Ustawa z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz.U.2022.931 ze zm.).

8§ 2 Pojecia uzyte w regulaminie

Spotka — Przedsiebiorstwo Wodociggdw i Kanalizacji w Gtogowie Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia.

Odbiorca — osoba bedaca strong zawartej z Przedsiebiorstwem Wodociggow i Kanalizacji w Gtogowie Sp. z 0.0. umowy
o $wiadczenie ustug.

Oswiadczenie — Oswiadczenie o akceptacji faktur przesytanych droga elektroniczna.

E-BOK — Internetowe Biuro Obstugi Klienta.

Autentyczno$¢ pochodzenia faktury — pewnos¢ co do tozsamosci ustugodawcy - wystawcy faktury.

Czytelnosc faktury — uktad i forma faktury fatwa do odczytania oraz zrozumiata.

Faktura elektroniczna (e-faktura) — faktura, faktura korygujaca badz duplikat faktury, ktdra bedzie wystawiana
(tworzona) oraz przesytana do Odbiorcy w formie elektronicznej (w postaci pliku elektronicznego PDF).

Integralnosc tresci faktury — brak mozliwosci zmiany danych, ktdre powinna zawiera¢ faktura, to jest danych
wskazanych w ustawie o podatku od towardw i ustug.

Przechowywanie elektroniczne — proces archiwizacji faktur w formie elektronicznej (w postaci plikdw elektronicznych).

§ 3 Postanowienia ogdlne

Regulamin ma zastosowanie wyfacznie do faktur przesytanych lub przechowywanych elektronicznie, a przewidziane w nim
zasady postepowania i kontrole biznesowe nie muszg by¢ stosowane do faktur nie bedacych fakturami przesylanymi
lub przechowywanymi elektronicznie.

Przyjecie Regulaminu przez Spétke nie wylacza ani w zadnym stopniu nie narusza mozliwosci stosowania przez Spotke
wystawiania i przesyfania, a takze odbierania i przechowywania faktur w postaci dokumentdw papierowych.

Fakturowanie elektroniczne ma zastosowanie do ustug $wiadczonych przez Spétke.

Faktura przesytana elektronicznie jest réwnoznaczna z fakturg w formie papierowej i stanowi dowdd ksiegowy.

Regulamin dostepny jest na stronie internetowej Spotki pod adresem: www.pwik.glogow.pl

§ 4 Akceptacja wystawiania i przesylania faktur w formie elektronicznej

Spodtka rozpocznie fakturowanie elektroniczne wylgcznie po otrzymaniu O$wiadczenia od Odbiorcy. Wzor Os$wiadczenia
stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Wypetnione i podpisane O$wiadczenie Odbiorca przedktada Spdtce: osobiscie, za posrednictwem poczty, za poSrednictwem
e-BOK, badz w formie elektronicznej na adres e-mail: bok@pwik.glogow.pl.

Spdtka rozpocznie wystawianie i przesytanie faktur w formie elektronicznej niezwtocznie po otrzymaniu O$wiadczenia.
Ztozenie O$wiadczenia jest rownoznaczne z wyrazeniem zgody na rezygnacje z otrzymywania faktur, faktur korygujacych
oraz duplikatéw faktur w formie papierowej.

Faktury sa wystawiane w siedzibie Spotki i przesytane Odbiorcy w formie elektronicznej w terminie 5 dni roboczych od daty
wystawienia.

Spotka zastrzega sobie mozliwo$¢ wysytania na wskazany w Os$wiadczeniu adres e-mail, wszelkiej korespondencji
zwigzanej z realizacjg $wiadczonych ustug.

§ 5 Wycofanie zgody na elektroniczne przesytanie i udostepnianie faktur

Odbiorca, w kazdej chwili moze zrezygnowac z otrzymywania faktur drogq elektroniczng. Wzdor Wycofania akceptaciji
stanowi zatacznik nr 2.

Wypetnione i podpisane Wycofanie akceptacji Odbiorca przedktada Spoice: osobiscie, za posrednictwem poczty,
za posrednictwem e-BOK, badz w formie elektronicznej na adres e-mail: bok@pwik.glogow.pl.

Spotka odstgpi od fakturowania w formie elektronicznej najpdzniej po uptywnie 7 dni od otrzymania od Odbiorcy
Wycofania akceptacji oraz przywrdci wystawianie i przesytanie faktur, faktur korygujacych, duplikatow faktur w formie
papierowej na wskazany przez Odbiorce adres do korespondencji.

§ 6 Zmiana adresu poczty elektronicznej wykorzystywanego do odbierania faktur w formie elektronicznej

Odbiorca, w kazdej chwili moze zmieni¢ adres poczty elektronicznej wykorzystywany do odbierania faktur w formie
elektronicznej, o czym powinien powiadomi¢ Spdtke. Wzdr Powiadomienia stanowi zatgcznik nr 3.

Wypetnione i podpisane Powiadomienie o zmianie adresu poczty elektronicznej Odbiorca przedktada Spdice: osobiscie,
za posrednictwem poczty, za posrednictwem e-BOK, badZz w formie elektronicznej na adres e-mail: bok@pwik.glogow.pl.
Spoétka rozpocznie wysytanie faktur na nowy adres najpdzniej w ciggu 7 dni od otrzymania Powiadomienia. Do tego czasu
faktury w formie elektronicznej bedg wysytane na poprzedni adres.

Stronalz5


http://www.pwik.glogow.pl/

§ 7 Odpowiedzialnos¢ Odbiorcy

Spdtka nie ponosi odpowiedzialno$ci za dziatania i zaniechania Odbiorcy faktur oraz za ich skutki, a w szczegdlnosci za:

1.
2.
3.

4.
5

(R

podanie przez Odbiorce faktur btednego adresu e-mail,

brak zdolnosci skrzynki elektronicznej do odbierania poczty (np. z powodu przepetnienia, wylaczenia itd.),

niedostarczenie w terminie lub usuniecie wiadomosci od Spotki przez serwer pocztowy Odbiorcy np. na skutek
zakwalifikowania jej jako spam,

brak powiadomienia wystawcy faktur o zmianie adresu e-mail,

nieprawidtowe przechowywanie faktur w formie elektronicznej.

§ 8 Zapewnienie autentycznosci pochodzenia, integralnosci tresci oraz czytelnosci faktur

W celu zapewnienia autentycznosci pochodzenia oraz integralnosci tresci faktur Spoétka wyznaczyta jeden adres e-mail:
efaktury@pwik.glogow.pl uzywany podczas przesytania Odbiorcy faktur w formie elektronicznej. Adres ten bedzie
wykorzystywany przez Spotke tylko do jednego procesu przesytania Odbiorcy faktur w formie elektronicznej.
Faktury beda wystawiane w formacie PDF i beda wysytane z jednego adresu e-mail: efaktury@pwik.glogow.pl.
W celu zapewnienia autentycznosci pochodzenia, integralnosci tresci i czytelnosci faktur Spétka wdrozyta odpowiednie
procedury administracyjne oparte na kontrolach biznesowych, ktére majg za zadanie ustali¢ wiarygodng Sciezke audytu
pomiedzy fakturg wystawiong Odbiorcy, a $wiadczeniem ustug na rzecz Odbiorcy. W tym celu:

- dostep do obstugi faktur w formie elektronicznej oraz adresu efaktury@pwik.glogow.pl powierzone sg pracownikom

Dziatu Sprzedazy i Dziatu Ksiegowosci,

- dostep do wyzej wymienionego adresu e-mail bedzie opatrzony hastem dostepu.
W celu zapewnienia czytelnosci faktur Spdtka wykorzystuje system informatyczny, ktory obstuguje zaréwno faktury
wystawione w formie papierowej i elektronicznej.

8§ 9 Obstuga fakturowania

Spoétka wyznacza osoby odpowiedzialne w Spétce za obstuge fakturowania i przechowywania elektronicznego faktur.
Spdtka zapewnita mechanizm wystawiania faktur w formie elektronicznej, ktdry w najwyzszym stopniu zapobiega
mozliwosci ingerowania w tres¢ wystawionej faktury przez osobe obstugujaca system (dane do faktury sg pobierane
wprost z systemu sprzedazy), a wystawiona faktura jest zapisywana w formacie PDF.

Spdtka bedzie wystawia¢ faktury w formie elektronicznej wykorzystujagc w tym celu uzytkowany przez Spoétke system
informatyczny. System gwarantuje, ze kazda wystawiona i zaakceptowana faktura nie zostanie zmieniona ani usunieta.

§ 10 Przechowywanie elektroniczne faktur wystanych odbiorcom

Spétka bedzie dokonywaé elektronicznego przechowywania kopii faktur przesytanych Odbiorcom, bez wzgledu na to,

w jakiej formie faktury beda przesytane (papierowe czy w formie elektronicznej). W tym celu Spdtka utworzyta archiwum

elektroniczne faktur w wydzielonych zasobach informatycznych Spétki.

Faktury bedg przechowywane w formie elektronicznej w postaci plikdw elektronicznych w formacie PDF.

Wystane faktury beda archiwizowane na wydzielonym dysku. Na dysku faktury beda przechowywane w katalogach

oraz podkatalogach w podziale na lata i miesigce rozliczeniowe.

Wprowadzenie do archiwum faktur elektronicznych nastepuje automatycznie po wykonaniu akceptacji faktury w systemie

informatycznym Spotki oraz wystaniu faktury elektronicznej pocztg E-mail do Odbiorcy.

W celu zapewnienia integralnosci tresci faktur przechowywanych elektronicznie Spoétka podejmuje m. in. nastepujace

dziatania:

- wydzielony dysk (wydzielony katalog) jest zabezpieczony przed dostepem osob nieuprawnionych,

- uprawnionym osobom dostep do archiwum zostanie przydzielony poprzez konta uzytkownikdw systemu i beda
chronione za pomocg indywidualnego loginu i hasta.

Spotka zapewni dostep do przechowywanych faktur uprawnionym prawnie organom (w tym organom kontroli skarbowej)

w trybie umozliwiajgcym tym organom bezzwtoczny ich pobdr i przetwarzanie danych w nich zawartych. Dostep tego

rodzaju rdwniez bedzie rejestrowany.

§ 11 Reklamacje i pomoc techniczna

Odbiorca moze zgtaszac reklamacje zwigzane z fakturg elektroniczna:

-~ pisemnie na adres Spotki,

—  poczty elektroniczng na adres email: bok@pwik.glogow.pl lub pwik@pwik.glogow.pl

—  telefonicznie pod nr tel.: 76 8342131 wew. 66

Rozpatrzenie reklamacji jak w pkt. 1 odbywa sie w mozliwie najszybszym terminie, jednak nie dtuzej niz 14 dni od daty
zgtoszenia. O rozstrzygnieciu reklamacji Spotka zawiadomi Odbiorce w formie elektroniczne;j.

§ 12 Postanowienia koncowe
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy obowigzujacego prawa,

w szczegdlnosci przepisy kodeksu cywilnego.
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem opublikowania go na stronach internetowych Spotki.
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ZALACZNIK nr 1

PWiK w Gtogowie
OSWIADCZENIE sp. 2 0.0.
O AKCEPTACJI FAKTUR PRZESYLANYCH DROGA ELEKTRONICZNA ul takowa 52, 67-200 Glogéw

tel. 076 834-21-31

FS-EFA-ZGO-2023-v1

Prosimy o wypetnianie formularza DRUKOWANYMI LITERAMI
Odbiorca faktur (,,Odbiorca”)

Nr Odbiorcy / IDNAB:

Imie, nazwisko lub nazwa Odbiorcy

Ulica, nr domu Kod pocztowy, Miejscowosc¢

Telefon kontaktowy

W przypadku przedsiebiorcow
NIP Regon:

Wyrazam zgode na wystawianie i przesytanie w formie elektronicznej przez Przedsiebiorstwo Wodociggow i Kanalizacji w

Glogowie Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w Gtogowie 67-200, takowa 52:

- faktur, duplikatow tych faktur oraz ich korekt zgodnie z art. 106n ust. 1 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towardw i ustug (Dz.U.2022.931 ze zm.), na warunkach wskazanych w obowigzujgcym w Spotce Regulaminie
wystawiania i przesyfania faktur w formie elektronicznej,

- wszelkiej korespondencji zwigzanej z realizacjg ustug $wiadczonych przez PWiK w Gtogowie Sp. z o.0.

Oswiadczenia:

1. Potwierdzam, ze zapoznatem sie i akceptuje obowigzujacy w PWiK w Glogowie Sp. z 0.0. Regulamin wystawiania
i przesytania faktur w formie elektronicznej.

2. Oswiadczam, ze mam S$wiadomo$¢ i wiedze, ze niniejsza zgoda moze zosta¢ cofnieta na warunkach wskazanych
w Regulaminie, w nastepstwie czego PWiK w Gtogowie Sp. z 0.0. utraci prawo do wystawiania i przesytania Odbiorcy
dokumentéw w formie elektronicznej.

3. W przypadku zmiany wyzej wymienionego adresu e-mail zobowigzuje sie do powiadomienia PWIK w Gtogowie sp. z 0.0.
na warunkach wskazanych w Regulaminie.

Adres e-mail, na ktory bedzie przesytana faktura elektroniczna to:

Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest PWiK w Gtogowie sp. z 0.0., ul. takowa 52, 67-200 Gtogdw.

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Jedrzej Bajer. W sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych mozna kontaktowaé sie
przez adres email: iod@pwik.glogow.pl lub telefonicznie: 533 80 70 40

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze jakim jest realizacja
przepiséw ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw (Dz.U.2020.2028 ze zm.).

4. W zwigzku z przetwarzaniem danych w wyzej wymienionych celach, Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepnione innym odbiorcom.
Odbiorcami Pani/Pana danych mogg by¢ wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa
lub podmioty biorgce udziat w realizacji umowy.

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres zgodny z przepisami prawa zwigzanymi z celem przetwarzania danych lub przez
okres niezbedny do zabezpieczenia ewentualnych roszczen.

6. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8. W zakresie, w jakim przetwarzanie Pani/Pana danych nastepuje, w celu zawarcia i/lub realizacji umowy z PWiK w Gtogowie sp. z 0.0., podanie
przez Panig/Pana danych jest warunkiem zawarcia tej umowy. Podanie danych ma charakter dobrowolny, jednak konsekwencjg niepodania
tych danych bedzie brak mozliwosci zawarcia i/lub realizacji umowy z PWiK w Gtogowie sp. z 0.0.

Data Miejscowos¢ Czytelny Podpis Odbiorcy (Petnomocnika Odbiorcy)
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ZALACZNIK nr 2

PWIiK w Glogowie
Sp. Z 0.0.

WYCOFANIE AKCEPTACII o 52 67200 o S
FAKTUR PRZESYLANYCH DROGA ELEKTRONICZNA O . 076 834 20,31

FS-EFA-WYC-2023-v1

Prosimy o wypetnianie formularza DRUKOWANYMI LITERAMI

Odbiorca faktur (,0dbiorca”)

Nr Odbiorcy / IDNAB:

Imie, nazwisko lub nazwa Odbiorcy

Ulica, nr domu Kod pocztowy, Miejscowos¢

Telefon kontaktowy
W przypadku przedsiebiorcow

NIP Regon:

Wycofuje zgode na przesytanie (w tym udostepnianie) przez Przedsiebiorstwo Wodociggdw i Kanalizacji w Gtogowie Sp. z o.0.
z siedzibag w Gtogowie 67-200, takowa 52, faktur w formie elektronicznej.

Prosze o przesylanie faktur oraz wszelkiej korespondencji na adres (jezeli jest inny niz wskazany powyzej):

Imie, nazwisko lub nazwa Odbiorcy

Ulica, nr domu Kod pocztowy, Miejscowo$¢

W zwigzku z powyzszym Przedsiebiorstwo Wodociggdéw i Kanalizacji w Glogowie Sp. z 0.0. traci mozliwo$¢ wystawiania
(udostepniania) Odbiorcy faktur w formie elektronicznej w ciggu 7 dni od otrzymania niniejszego powiadomienia o Wycofaniu
akceptacji faktur przesytanych drogg elektroniczna.

Data Miejscowos¢ Czytelny Podpis Odbiorcy (Petnomocnika Odbiorcy)
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ZALACZNIK nr 3

PWiK w Glogowie

POWIADOMIENIE O ZMIANIE ADRESU POCZTY ELEKTRONICZNEJ] Sp- 2 0.0. —
WYKORZYSTYWANEGO DO ODBIERANIA FAKTUR ul. kakowa 52, 67-200 Glogow
ELEKTRONICZNYCH tel. 076 834-21-31

FS-EFA-ZMI-2023-v1

Prosimy o wypetnianie formularza DRUKOWANYMI LITERAMI

Odbiorca faktur (,,Odbiorca”)

Nr Odbiorcy / IDNAB:

Imie, nazwisko lub nazwa Odbiorcy

Ulica, nr domu Kod pocztowy, Miejscowos¢

Telefon kontaktowy
W przypadku przedsiebiorcow

NIP Regon:

Oswiadczam, ze zmianie ulegt adres poczty elektronicznej wykorzystywany w celu odbierania faktur w formie elektronicznej.

DOTYCHCZASOWY ADRES E-MAIL:

NOWY ADRES E-MAIL:

Prosze o uwzglednienie nowego adresu e-mail przy przesylaniu faktur elektronicznych Przedsiebiorstwo Wodociggow
i Kanalizacji w Gtogowie Sp. z 0.0. z siedzibg w Gtogowie 67-200, takowa 52, i dokonanie modyfikacji w ciggu 7 dni od
otrzymania w/w powiadomienia.

Data Miejscowos¢ Czytelny Podpis Odbiorcy (Petnomocnika Odbiorcy)
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