Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 15/2020
Prezesa Zarzadu
Przedsiebiorstwa Komunalnego
z dnia 16.04.2020 r.

REGULAMIN WYSTAWIANIA I PRZESYLANIA FAKTUR
W FORMIE ELEKTRONICZNEJ
W PRZEDSIEBIORSTWIE KOMUNALNYM SP. Z 0.0. W PLESZEWIE

§1
Postanowienia ogodlne

1. Niniejszy regulamin ,,Regulamin" okresla zasady stosowania faktur elektronicznych przez
Przedsigbiorstwo Komunalne Sp. z 0.0. z siedzibg w Pleszewie, NIP: 617-00-13-743, REGON:
250423183, w stosunku do Kontrahentow Przedsiebiorstwa Komunalnego Sp. z o.0..

2. Podstawg prawng stosowania faktur elektronicznych jest Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia
20.12.2012 r. w sprawie przesytania faktur w formie elektronicznej, zasad ich przechowywania oraz
trybu udostgpniania organowi podatkowemu lub organowi kontroli skarbowej — Dz. U. z 2012 r.,
poz. 1528.

3. Administratorem danych osobowych Kontrahentow zebranych w ramach §wiadczenia Ustugi jest
Przedsi¢biorstwo Komunalne Sp. z o0.0.. Dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ogo6lne rozporzadzenie
0 ochronie danych ,,RODO”. Kontrahenci maja prawo dostegpu do tresci swoich danych osobowych
oraz ich poprawiania. Podane dane sg przetwarzane w zakresie i celu niezbednym do realizacji
Ustugi. Podanie danych osobowych w celu realizacji Ustlugi jest dobrowolne, cho¢ niezbedne dla
jej prawidtowej realizacji.

4. Regulamin okres$la zasady wystawiania i przesylania faktur w formie elektroniczne;.

§2
Definicje
Uzyte w Regulaminie wyraZzenia oznaczaja:
1. Kontrahent — odbiorca faktury przesylanej przez Przedsi¢biorstwo Komunalne Sp. z o.0.

w formie elektronicznej;



2. Przedsiebiorstwo Komunalne Sp. z 0.0. — wystawca faktury przesylanej Kontrahentowi
w formie elektronicznej;

3. Akceptacja — zgoda udzielona Przedsigbiorstwu Komunalnemu Sp. z 0.0. przez Kontrahenta
na stosowanie (wystawianie i przesylanie) faktur w formie elektronicznej, wedtug wzoru
okreslonego w Zalaczniku Nr 1 do Regulaminu: ,,Oswiadczenie o Akceptacji wystawiania

i przesytania faktur w formie elektronicznej”.

§3
Wystawianie i przesylanie faktur w formie elektronicznej:
. Przedsiebiorstwo Komunalne Sp. z 0.0. wystawia 1 przesyla faktury w formie elektronicznej,
zapewniajac autentyczno$¢ pochodzenia, integralno$¢ tresci i czytelnos¢ faktury, na warunkach
wskazanych w Regulaminie.
. Przedsiebiorstwo Komunalne Sp. z 0.0. zapewnia autentyczno$¢ pochodzenia (oznacza to pewnos¢
co do tozsamo$ci wystawcy faktury) poprzez wysytanie faktur z jednego adresu e-mail:
e-faktura@pkpleszew.pl

. Przedsiebiorstwo Komunalne Sp. z 0.0. zapewnia integralno$¢ tresci faktury (oznacza to, ze
w fakturze nie zmieniono danych, ktore powinna zawiera¢ faktura) poprzez zapisanie jej w formacie
pliku PDF.

. Przedsiebiorstwo Komunalne Sp. z 0.0. zapewnia czytelno$¢ faktury poprzez tatwy do odczytania
i zrozumialy jej obraz, wykorzystujgc w tym celu zintegrowany system komputerowy Enova firmy
Soneta.

. Przedsigbiorstwo Komunalne Sp. z o.0. przechowuje faktury w formacie i tresci identycznej
z przestang do Kontrahenta, archiwizujac je na serwerach i macierzach dyskowych przeznaczonych
do kopii zapasowych, skatalogowanych wedlug okreséw ksiggowych (rok, miesigc) przez okres
6 lat od daty wystawienia.

. Faktura korygujaca do faktury elektronicznej przesytana bgdzie w formie papierowej. Kontrahent
zobowigzany jest do potwierdzenia odbioru faktury korygujace;.

. Kontrahent zobowigzany jest do przechowywania faktur otrzymywanych w formie elektronicznej,
w sposOb zapewniajacy autentyczno$¢ pochodzenia, integralno$¢ tresci i czytelnos$¢ tych faktur,
tatwo$¢ ich odszukania oraz bezzwtoczny dostep do faktur organowi podatkowemu lub organowi

kontroli skarbowej.
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§4

Akceptacja i cofniecie akceptacji na otrzymywanie faktur elektronicznych

. Faktury moga by¢ przesylane w formie elektronicznej pod warunkiem ztozenia Akceptacji przez
Kontrahenta lub akceptujac warunki wystawienia i przesytania faktur elektronicznych podczas
podawania odczytu licznika na stronie internetowej Przedsigbiorstwa Komunalnego Sp. z 0.0.

(http://www.pkpleszew.pl/).

. Akceptacji Kontrahent moze dokona¢ wypehiajac i podpisujac ,,O$wiadczenie o Akceptacji
wystawiania i przesytania faktur w formie elektronicznej". O$§wiadczenie moze by¢ przestane

listownie na adres siedziby firmy, w wersji elektronicznej na adres e-mail: e-faktura@pkpleszew.pl

lub akceptujac warunki wystawienia 1 przesylania faktur elektronicznych podczas podawania
odczytu licznika na stronie internetowej Przedsigbiorstwa Komunalnego  Sp. z o0.0.

(http://www.pkpleszew.pl/).

. Podajac w Akceptacji adres poczty elektronicznej, Kontrahent o$wiadcza, ze jest uprawnionym
do korzystania z tego adresu (jest jego posiadaczem). Faktury elektroniczne bedg wysytane przez
Przedsi¢biorstwo Komunalne Sp. z 0.0. z adresu e-mail: e-faktura@pkpleszew.pl na adres e-mail
Kontrahenta podany w Akceptacji.

. Kontrahent moze zmieni¢ adres poczty elektronicznej, na ktory maja by¢ przesylane faktury
w formie elektronicznej, poprzez wypehienie i przekazanie do Przedsigbiorstwa Komunalnego Sp.
z 0.0. ,,Os$wiadczenia o zmianie adresu poczty elektronicznej wykorzystywanego do odbierania
faktur elektronicznych” - Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

. Kontrahent zobowigzany jest do przestania zmiany adresu e-mail do Przedsigbiorstwa
Komunalnego Sp. z 0.0. w formie papierowej na adres siedziby firmy, w wersji elektronicznej na

adres e-mail: e-faktura@pkpleszew.pl lub wpisujac nowy adres w formularzu odczytu wodomierza

na stronie internetowej Przedsi¢biorstwa Komunalnego Sp. z 0.0. (http://www.pkpleszew.pl/).

. Zmiana adresu e-mail zostanie uznana za skutecznie dokonang w momencie przestania przez
wystawce pierwszej faktury na podany wyzej adres e-mail.

. W przypadku braku powiadomienia o zmianie adresu e-mail, wszelka korespondencja kierowana
na dotychczas obowigzujacy e-mail jest uwazana za prawidlowo dostarczong 1 wywoluje wszelkie
skutki prawne.

. Kontrahent jest uprawniony do wycofania Akceptacji w kazdym czasie.

. Wycofanie Akceptacji nastepuje poprzez wypetnienie i przekazanie do Przedsigbiorstwa

Komunalnego Sp. z 0.0. dyspozycji ,,O$wiadczenia o wycofaniu akceptacji na wystawianie
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i przesylanie faktur drogg elektroniczng" - zgodnie ze wzorem okreSlonym w Zatgczniku nr 3

do Regulaminu.

§5
Ochrona Danych Osobowych
Administratorem danych osobowych podanych przez Klienta jest Przedsigbiorstwo
Komunalne Sp. z 0.0., z siedziba w Pleszewie.
W Przedsigbiorstwie Komunalnym Sp. z 0.0. zostal powolany Inspektor Ochrony Danych
(IOD). Jest to osoba, z ktérg mogg Panstwo kontaktowac si¢ mailowo we wszystkich sprawach

zwigzanych z ochrong danych osobowych: lukaszrequs@pkpleszew.pl

Dane osobowe zbierane sa w celu udostepnienia Klientowi obrazu Faktury w formie
elektronicznej, przetwarzanie to jest niezbedne do wykonania umowy, ktdrej strong jest osoba,
ktérej dane dotycza (niniejszy regulamin) (RODO art6. Pkt.1 lit.b), a podane dane beda
przetwarzane do momentu rezygnacji z ustugi e-faktura, a nastepnie przez okres okreslony w
przepisach Kodeksu Cywilnego.

Dane klienta moga zosta¢ udostgpnione innym podmiotom w tym: dostawcom systemow
1 ustug informatycznych, o ile bedzie to niezbgdne do realizacji powyzszego celu.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezb¢dne do korzystania z ustugi
e-faktura.

Klient ma prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo do ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych.

Administrator nie przesyta danych osobowych Klienta do krajow spoza Europejskiego Obszaru
Gospodarczego oraz na ich podstawie nie dochodzi do profilowania.

Szczegoty dotyczace ochrony danych osobowych oraz tres¢ obowigzku informacyjnego

znajdujg si¢ na stronie internetowej: Www.pkpleszew.pl

§6
Postanowienia koncowe
. W przypadku, gdy z przyczyn niezaleznych od Przedsigbiorstwa Komunalnego Sp. z 0.0. nie bedzie
mozliwe przestanie Kontrahentowi faktury w formie elektronicznej, Przedsigbiorstwo Komunalne
Sp. z 0.0. wystawi duplikat faktury w formie papierowe;j i przesle go za posrednictwem poczty na

adres Kontrahenta widniejacy w dokumentacji Przedsigbiorstwa Komunalnego Sp. z o.0..
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2. Korzystanie z Uslugi mozliwe jest po spelnieniu przez system teleinformatyczny, ktéorym

Kontrahent si¢ postuguje, nastepujacych wymagan technicznych:
a) dostep do sieci Internet;
b) posiadanie aplikacji umozliwiajacej przegladanie plikoéw w formacie PDF;
c) posiadanie przez Kontrahenta konta e-mail.

3. W sprawach nieobj¢tych Regulaminem zastosowanie majg odpowiednie do jego przedmiotu
obowigzujace przepisy prawa, w szczegdlnosci przepisy Kodeksu Cywilnego i Ustawy 0 podatku
od towardw i ustug.

4. Przedsigbiorstwo Komunalne Sp. z 0.0. zastrzega sobie prawo dokonywania zmian w Regulaminie.

5. Nie odwotanie Akceptacji (na zasadach okreSlonych w § 4 ust. 8 i ust. 9) przez Kontrahenta
najp6zniej przed terminem wejscia w zycie zmiany Regulaminu, oznacza aprobate Kontrahenta dla
zmiany Regulaminu i realizacji Ustugi w oparciu o zmieniony Regulamin.

6. Przedsi¢biorstwo Komunalne Sp. z 0.0. zastrzega sobie prawo zakonczenia $§wiadczenia Ustugi
w kazdym czasie bez podania przyczyny. O powyzszym Kontrahent niezwlocznie zostanie
poinformowany.

7. Regulamin obowigzuje od dnia 17.04.2020 r.

Zakaczniki:

1) ,,Oswiadczenie o Akceptacji wystawiania i przesytania faktur w formie elektronicznej" - wzor;

2) ,,Oswiadczenia o zmianie adresu poczty elektronicznej wykorzystywanego do odbierania
faktur elektronicznych” - wzor;

3) ,,Oswiadczenia o wycofaniu Akceptacji na wystawianie i przesylanie faktur droga

elektroniczng" - wzor.



Zalgcznik nr 1
do ,, Regulaminu wystawiania i przesylania faktur w formie
elektronicznej w Przedsiebiorstwie Komunalnym Sp. z 0.0.”

OSWIADCZENIE O AKCEPTACJI WYSTAWIANIA I PRZESYLANIA FAKTUR
W FORMIE ELEKTRONICZNEJ

numer klienta telefon kontaktowy

1. Akceptuj¢ wystawianie i przesylanie faktur w formie elektronicznej przez Przedsigbiorstwo
Komunalne Sp. z 0.0. w Pleszewie zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia
20.12.2012 r. w sprawie przesytania faktur w formie elektronicznej, zasad ich przechowywania oraz
trybu udostepniania organowi podatkowemu lub organowi kontroli skarbowej - Dz. U. z 2012 r.,
poz. 1528, oraz obowigzujacym w Przedsiebiorstwie Komunalnym Spotka z o.0. Regulaminem
wystawiania 1 przesylania faktur w formie elektroniczne;.

2. Regulamin dostgpny na stronie www.pkpleszew.pl .

3. Przedsiebiorstwo Komunalne Sp. z o.0. bedzie przesyta¢ faktury elektronicznie na nastepujacy

AANES B-MAIL: .ot

Data i podpis Klienta
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Zatgcznik nr 2
do ,, Regulaminu wystawiania i przesytania faktur w formie
elektronicznej w Przedsiebiorstwie Komunalnym Sp. z 0.0.”

OSWIADCZENIA O ZMIANIE ADRESU POCZTY ELEKTRONICZNEJ
WYKORZYSTYWANEGO DO ODBIERANIA FAKTUR ELEKTRONICZNYCH

numer klienta telefon kontaktowy

Prosze o dokonanie zmiany adresu e-mail stuzacego do przesytania faktur elektronicznych

z dotychczasowego adresu e-mail: ... ...
NAAOIES B-MaIL: ...
Oswiadczam, ze mam wiedz¢ 1 §wiadomo$¢, ze niniejsza informacja o zmianie musi doj$¢ do wiedzy
Przedsigbiorstwa Komunalnego Sp. z 0.0., aby wystawca dokonal zmiany adresu e-mail.

Przyjmuje¢ do wiadomosci, ze wystawca faktur moze odmowié¢ akceptacji zmiany adresu e-mail.

Data i podpis Klienta



Zalgcznik nr 3
do ,, Regulaminu wystawiania i przesytania faktur w formie
elektronicznej w Przedsigbiorstwie Komunalnym Sp. z 0.0.”

OSWIADCZENIA O WYCOFANIU AKCEPTACJI NA WYSTAWIANIE I PRZESYLANIE
FAKTUR DROGA ELEKTRONICZNA

numer klienta telefon kontaktowy

1. Os$wiadczam, ze wycofuj¢ zgode na wystawianie 1 przesylanie przez Przedsigbiorstwo
Komunalne Sp. z 0.0. w Pleszewie faktur w formie elektronicznej.

2. Poczawszy od dnia nastgpujacego po dniu ztozenia/dorgczenia oswiadczenia o wycofaniu
zgody zobowiazuje si¢ przyjmowaé faktury, faktury korygujace (w tym dotyczace
otrzymanych uprzednio faktur elektronicznych) w formie papierowej za dostawy towarow
1 ushug droga korespondencyjng na adres :

Data i podpis Klienta



