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Zalgezniknr 1

do Zarzgdzenia nr 10%/2019
Wdjta Gminy Sicienko

z dnia 16 sierpnia 2019 .

Regulamin wystawiania i przesylania faktur drogg elektroniczng

§ 1. Postanowienie ogélne
Podstawg prawng przesylania faktur w formie elektronicznej jest ustawa z dnia
11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2018 r. poz. 2174, 2193,
22185, 2244, 2354, 2392 i 2433 oraz z 2019 r. poz. 675 i 1018 z p6zn. zm.).
Regulamin stanowi procedur¢ wdrozenia w Gminie Sicienko elektronicznego sposobu
wystawiania, przesytania oraz przechowywania faktur VAT, duplikatéw faktur i korekt
faktur, okrefla czynno$§¢ wystawiania i przesylania dokumentéw w formie
elektronicznej.
Regulamin ma na celu okreélenie zasad postgpowania zapewniajgcych autentycznosc,
integralnos¢ tworzonych dokumentéw, a takze pochodzenie,
przesylania i przechowywania w formie elektroniczne;.
Integralng  cz¢éciag Regulaminu sg zalgczniki stanowigce wzory uzyskania
zgdd i wymaganych o§wiadczeni.
Regulamin stosuje si¢ wylacznie do dokumentéw wystawianych i przesylanych
w formie elektroniczne;.
Przyjecie przez Gming Sicienko i jednostki przez nig obslugiwane niniejszego
regulaminu nie wylacza mozliwosci wystawiania i przesylania przez Gming
dokumentéw w formie tradycyjnej - papierowe;.

§ 2. Definicje

Gmina Sicienko - wystawca dokument6w;

Jednostki obslugiwane:

a) Urzad Gminy Sicienko ul. Mrotecka 9, 86-014 Sicienko;

b) Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Sicienku ul. Mrotecka 9/ Sportowa 2,
86-014 Sicienko;

¢) Szkola Podstawowa im. Mikolaja Kopernika w Sicienku ul. Bydgoska 8,
86-014 Sicienko;

d) Szkota Podstawowa im Anieli hr. Potulickiej w Wojnowie, Wojnowo 1A,
86-014 Sicienko;

e) Szkola Podstawowa im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Kruszynie,
ul. Szkolna 6, 86-014 Sicienko;

f) Szkola Podstawowa im. Komisji Edukacji Narodowej w Strzelewie, Strzelewo 1,
86-014 Sicienko;

g) Szkota Podstawowa im. Ziemi Krajeriskiej w Samsiecznie, Samsieczno 34 A,
86-014 Sicienko;

h) Szkola Podstawowa im. Jana Brzechwy w Trzemigtowie, Trzemigtowo 2,
86-014 Sicienko.

Administrator Danych - Urzad Gminy Sicienko reprezentowany przez Wéjta Gminy

Sicienko, wyznaczajacy osoby odpowiedzialne za obstuge wystawiania i przesylania

faktur w formie elektroniczne;j.



4) Osoby obstugujgce - uprawniony do wystawiania i przechowywania faktur pracownik
Referatu Finanséw, Kierownik Sekcji Ksiggowosci oraz Gléwny Ksiegowy Referatu
Oswiaty, Kultury i Sportu .

5) Integralnos¢ tresci dokumentéw - brak mozliwodci zmiany danych, ktére powinny
zawieraé dokumenty, tj. danych wskazanych w Ustawie, z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towar6w i ustug,

6) Odbiorca - odbiorca dokumentéw (faktur, duplikatéw faktur, korekt faktur) w formie
elektroniczne;.

7) Przechowywanie elektroniczne- proces archiwizacji dokumentéw w postaci
nieedytowalnych plikéw PDF, XML..

8) Regulamin - procedura wystawiania i przesylania faktur drogg elektroniczng.

9) System komputerowy - program shuzgcy miedzy innymi do wystawiania dokumentéw
elektronicznych w formie nieedytowalnych plikéw PDF lub XML wspéidziatajacy
z programem finansowym stuzacym do wystawiania faktur.

10)Poczta e-mail — poczta elektroniczna, shuzgca do przesylania korespondencji
(w tym faktur, faktur korygujgcych, duplikatéw faktur, wymaganych oswiadczen i
zgod).

§ 3. Wystawianie i przesylanie faktur w formie elektronicznej

1) Regulamin ma zastosowanie wylagcznie do dokumentéw przesylanych w formie
elektroniczne;j.

2) Przyjecie niniejszego Regulaminu nie wylgcza ani w Zzadnym stopniu nie narusza
mozliwoéci stosowania przez Gming Sicienko i jej jednostki obslugiwane
do wystawiania, przesylania, a takze przechowywania dokumentéw w postaci
papierowej.

3) Gmina Sicienko wystawia e - faktury, gwarantujac integralnoéé ich tresci m.in. poprzez
zapisanie ich w formacie PDF lub XML.

4) Gmina Sicienko rozpocznie przesylanie faktur w formie elektronicznego otrzymanym
o$wiadczeniu Odbiorcy o akceptacji- wzér zgody stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

5) Wypehiong i podpisany zgode 1 wymagune oswiadezenia Odbiorcu preckazuje
do Kancelarii Gminy Sicienko lub do Sekretariatu Jednostek obstugiwanych osobiscie
badz listownie na adres Urz¢du Gminy Sicienko lub poprzez skrzynke ePUAP.

6) Pracownik obstugujacy po dokonaniu sprawdzenia poprawnosci uzyskanej zgody
wprowadza do systemu dane celem przeslania wymienionych dokumentéw w formie
elektroniczne;.

7) Wypelniony druk podlega archiwizacji w teczce odbiorcy zgodnie z instrukcjg
Kancelaryjng.

8) W przypadku jakiejkolwiek zmiany danych Odbiorca powinien zglosi¢é w formie
pisemnej nowe dane (Zalgcznik nr 3 do Regulaminu). Jezeli nowe dane nie zostang
zgloszone, faktury elektroniczne bedg wystawiane 1 wysytane wedlug danych ostatnio
wskazanych przez Odbiorce.

9) Podajgc we wniosku adres poczty e-mail Odbiorca o$wiadcza, Ze jest posiadaczem tego
adresu. Gmina Sicienko nie ponosi odpowiedzialno$ci za udostgpnienie osobom trzecim
poczty elektronicznej ani dziatania operator6w internetowych.

10) Gmina Sicienko ma mozliwo$é wycofania si¢ z wystawiania i przesylania faktur
‘w formie elektronicznej. Faktury elektroniczne bedg wysylane na podany adres obiorcy



ze skrzynki efaktury@sicienko.pl, co jest gwarancjs autentycznosci pochodzenia
otrzymanej faktury.

11) Odbiorca, w kazdej chwili moze zrezygnowaé z otrzymania dokumentéw droga
elektroniczng. Wzér wycofania zgody stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

12) Przesylanie wniosku o Wycofanie zgody do Gminy Sicienko jest skuteczne najp6Zniej
7 dni od jego otrzymania, listownie na adres Urzedu lub na skrzynk¢ ePUAP, badZz
za pomocg e-mail odpowiednio dla zobowigzania: efaktury@sicienko.pl . Kazde
zlozenie wniosku o cofniecie zgody zostanie potwierdzone e-mailem przez Gming
Sicienko z adresu efaktury(@sicienko.pl na ktéry wniosek zostal przestany.

13) Odbiorca, w kazdej chwili moze zmienié adres poczty elektronicznej wykorzystywany
do odbierania e-faktur. Wzér powiadomienia stanowi zalgcznik nr 3 do Regulaminu
wystawiania i przesylania faktur droga elektroniczng. Powiadomienie odbiorca
zobowigzany jest przesta¢ pisemnie do Urzedu Gminy Sicienko Iub na adres e-mail,
co zostanie aktywowane w ciagu 7 dni od odbioru niniejszego Powiadomienia. Do tego
czasu dokumenty w formie elektronicznej beda wysytane na poprzedni adres.

§ 4. Autentyczno§é i integralnosé.

1) W celu zapewnienia autentyczno$ci pochodzenia oraz integralnosci tresci dokumentéw
Gmina Sicienko wyznaczyla adres e-mail do ktérych Pracownicy obshigujacy beda
uzywali podczas przesylania odbiorcom faktur ~w formie elektronicznej
efaktury@sicienko.pl

2) Logowanie na adres e-mail zostalo zabezpieczone odpowiednim hastem, a dostep
do nich majg jedynie uprawnieni Pracownicy.

3) W celu zapewnienia czytelnosci faktur Gmina Sicienko wykorzystuje komputerowy
system, ktéry obstuguje zaréwno dokumenty wystawione w formie papierowej
jak i elektroniczne;j.

4) W Urzedzie Gminy wyznaczona jest osoba za fakturowanie i przechowywanie
elektronicznych dokumentéw.

5) Gmina Sicienko zapewniagjac mozliwodé wystawiania i przesylania faktur w formie
elektronicznej dba o jako$é dokumentéw, zapobiega mozliwosci ingerowania w ich
tre$é. Dokumenty sg zapisywane w formie nieedytowalnej (plik PDF lub/i XML).

6) W Gminie Sicienko do wystawiania faktur wykorzystuje si¢ system komputerowy,
ktéry gwarantuje ciggltosé i integralno$é oraz rozliczalnoéé wystawiania faktur.

7) Wystawiane  faktury beds zawiera¢  niezbedne, wymagane dane,
zgodne z obowigzujacymi przepisami.

8) Kopie wystawionych i przestanych Odbiorcom dokumentéw sg przechowywane
w Urzedzie w nieedytowalnych plikach PDF lub/i XML .

9) Pracownik obstugujacy dokonuje na biezaco archiwizacji wystawionych dokumentéw.

10) Dokumentacja jest archiwizowana zgodnie z przyjetymi procedurami wewnetrznymi,
JRWA i przepisami prawa, jest ona skatalogowana w formie elektronicznej
archiwizowana na serwerach Urzgdu Gminy Sicienko. Dost¢p do kopii archiwalnych
jest mozliwy tylko i wylgcznie na podstawie obowigzujgcej instrukcji kancelaryjne;j.




