ZARZADZENIE NR 107/2022
WOJTA GMINY SICIENKO

z dnia 5 pazdziernika 2022 r.

w sprawie wprowadzenia procedur wystawiania i przesylania faktur drogg elektroniczna oraz
reprezentowania Gminy Sicienko na Platformie Elektronicznego Fakturowania (PEF)

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2022 poz. 559,
poz. 1005, poz.1079), art.5Sust. 1 ustawy zdnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu
w zamoOwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym
(Dz. U. 22020 poz. 1666) oraz art. 8 ust. 1 pkt 1 ustawy zdnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug droga
elektroniczng (Dz. U. z 2020 poz. 344), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin wystawiania i przesytania faktur droga elektroniczna przez Gmine Sicienko,
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ Regulamin korzystania Gminy Sicienko z Platformy Elektronicznego Fakturowania (PEF),
stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. 1. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Sicienko.

2. Osobami odpowiedzialnymi merytorycznie za prawidlowy obieg dokumentdow zgodny z Regulaminem,
o ktorym mowa w§ 11§ 2s3 osoby wyznaczone do obstugi e - faktur w Referacie Finansow w Sekcji
Ksiggowosci.

3. Za konfiguracj¢ sprzetu iobiegu pomigdzy systemami informatycznymi odpowiedzialny jest Informatyk
Urzedu Gminy Sicienko.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 103/2019 Wojta Gminy Sicienko z dnia 16 sierpnia 2019 roku w sprawie
wprowadzenia procedur wystawiania i przesylania faktur droga elektroniczna oraz reprezentowania Gminy
Sicienko na Platformie Elektronicznego Fakturowania (PEF).

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

mgr Piotr Chudzynski
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Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 106/2022
Wojta Gminy Sicienko
z dnia 3 pazdziernika 2022 r.

Regulamin wystawiania, przesylania i odbierania faktur drogg elektroniczng

§1
Postanowienie ogdlne

1) Podstawa prawng wystawienia i przesylania faktur w formie elektronicznej jest
ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2022 poz.
931 z p6zn. zm.).

2) Zgodnie z wymogami ustawy z dnia 18 lipca 2002 roku o $wiadczeniu ushug droga
elektroniczng ( Dz. U. z 2020 poz. 344) tworzy si¢ niniejszy Regulamin wystawiania
1 przesytania faktur drogg elektroniczna.

3) Regulamin stanowi procedur¢ wdrozenia w Gminie Sicienko elektronicznego sposobu
wystawiania, przesylania oraz przechowywania faktur VAT, duplikatéw faktur i korekt
faktur, okresla czynno$¢ wystawiania 1 przesytania dokumentéw w formie
elektroniczne;.

4) Regulamin ma na celu okreslenie zasad postepowania zapewniajacych autentyczno$c
1 integralno$¢  tworzonych  dokumentow, a takze ich pochodzenia,
przesytania i przechowywania w formie elektroniczne;.

5) Integralng czeScig Regulaminu sg zalgczniki stanowigce wzory uzyskania
zgod 1 wymaganych oswiadczen.

6) Regulamin stosuje si¢ wylacznie do dokumentow wystawianych i1 przesytanych
w formie elektronicznej.

7) Przyjete niniejszym Regulaminem procedury nie wytaczaja mozliwosci wystawiania,
przesytania i odbierania dokumentéw w formie tradycyjnej - papierowe;.

§2
Definicje
1) Gmina Sicienko - wystawca dokumentow.
2) Jednostki obstugiwane:
a) Urzad Gminy w Sicienku ul. Mrotecka 9, 86-014 Sicienko;
b) Szkola Podstawowa im. Mikotaja Kopernika w Sicienku ul. Bydgoska 8,
86-014 Sicienko;
c) Szkota Podstawowa im Anieli hr. Potulickiej w Wojnowie, Wojnowo 1A,
86-014 Sicienko;
d) Szkota Podstawowa im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Kruszynie,
ul. Szkolna 6, 86-014 Sicienko;
e) Szkota Podstawowa im. Komisji Edukacji Narodowej w Strzelewie, Strzelewo 1,
86-014 Sicienko;
f) Zespot Szkolno- Przedszkolny w Samsiecznie, Samsieczno 34 A, 86-014 Sicienko.
3) Administrator Danych - Urzad Gminy Sicienko reprezentowany przez Wojta Gminy
Sicienko, wyznaczajacy osoby odpowiedzialne za obsluge wystawiania 1 przesylania
faktur w formie elektroniczne;.
4) Osoby obstugujace - uprawniony do wystawiania i przechowywania faktur pracownik
Referatu Finansow, Kierownik Sekcji Ksiegowosci oraz Gtowny Ksiggowy Referatu
Oswiaty, Kultury i Sportu .

Id: FO3F91EF-6E5A-42B5-8612-683563D09298. Podpisany Strona 1



5) Integralno$¢ tresci dokumentéw - brak mozliwosci zmiany danych, ktére powinny
zawiera¢ dokumenty, tj. danych wskazanych w Ustawie z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towaréw 1 ustug.

6) Odbiorca - odbiorca dokumentéw (faktur, duplikatow faktur, korekt faktur) w formie

elektroniczne;j.

7) Przechowywanie elektroniczne - proces archiwizacji dokumentow w postaci
nieedytowalnych plikow PDF, XML.

8) Regulamin - procedura wystawiania, przesylania 1 odbierania faktur droga
elektroniczng.

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

10) Poczta e-mail — poczta elektroniczna, stuzaca do przesytania korespondenc;i.

§3
Wystawianie, przesylanie i odbieranie faktur w formie elektronicznej

1) Regulamin ma zastosowanie wylacznie do dokumentow przesylanych w formie
elektroniczne;.

2) Przyjecie niniejszego Regulaminu nie wylacza ani w zadnym stopniu nie narusza
mozliwosci stosowania przez Gming Sicienko 1 jej jednostki obstugiwane
do wystawiania, przesylania, a takze przechowywania dokumentow w postaci
papierowe;.

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

4) Gmina Sicienko rozpocznie przesylanie faktur w formie elektronicznej po otrzymaniu
o$wiadczenia Odbiorcy o akceptacji- wzor zgody stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

5) Wypehiong i podpisang zgod¢ i wymagane oswiadczenia Odbiorca przekazuje
do Kancelarii Gminy Sicienko lub do Sekretariatu Jednostek obstugiwanych osobiscie
badz listownie na adres Urzedu Gminy Sicienko lub poprzez skrzynke ePUAP.

6) Pracownik obstugujacy po dokonaniu sprawdzenia poprawnos$ci uzyskanej zgody
wprowadza do systemu dane celem przestania wymienionych dokumentéw w formie
elektroniczne;.

7) Wypethiony druk podlega archiwizacji w teczce odbiorcy zgodnie z instrukcja
Kancelaryjna.

8) W przypadku jakiejkolwiek zmiany danych Odbiorca powinien zglosi¢ w formie
pisemnej nowe dane (Zatacznik nr 3 do Regulaminu). Jezeli nowe dane nie zostang
zgloszone, faktury elektroniczne beda wystawiane 1 wysytane wedtug danych ostatnio
wskazanych przez Odbiorcg.

9) Podajac we wniosku adres poczty e-mail Odbiorca o§wiadcza, ze jest posiadaczem tego
adresu. Gmina Sicienko nie ponosi odpowiedzialno$ci za udost¢pnienie osobom trzecim
poczty elektronicznej ani dziatania operatoréw internetowych.

10) Gmina Sicienko ma mozliwo$¢ wycofania si¢ z wystawiania 1 przesylania faktur
w formie elektronicznej. Faktury elektroniczne beda wysytane na podany adres obiorcy
ze skrzynki efaktury@sicienko.pl, co jest gwarancja autentyczno$ci pochodzenia
otrzymanej faktury.
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11) Odbiorca, w kazdej chwili moze zrezygnowa¢ z otrzymania dokumentoéw droga
elektroniczng. Wzér wycofania zgody stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

12) Przesytanie wniosku o Wycofanie zgody do Gminy Sicienko jest skuteczne najpdzniej
7 dni od jego otrzymania, listownie na adres Urzedu lub na skrzynke ePUAP, badz
za pomocg e-mail odpowiednio dla zobowigzania: efaktury(@sicienko.pl . Kazde
ztozenie wniosku o cofnigcie zgody zostanie potwierdzone e-mailem przez Gming
Sicienko z adresu efaktury@sicienko.pl na ktory wniosek zostal przestany.

13) Odbiorca, w kazdej chwili moze zmieni¢ adres poczty elektronicznej wykorzystywany
do odbierania e-faktur. Wzor powiadomienia stanowi zalgcznik nr 3 do Regulaminu
wystawiania 1 przesylania faktur drogg elektroniczng. Powiadomienie odbiorca
zobowigzany jest przesta¢ pisemnie do Urzedu Gminy w Sicienku lub na adres e-mail,
co zostanie aktywowane w ciggu 7 dni od odbioru niniejszego Powiadomienia. Do tego
czasu dokumenty w formie elektronicznej beda wysytane na poprzedni adres.

§ 4
Autentyczno$¢ i integralnos$¢

1) W celu zapewnienia autentycznosci pochodzenia oraz integralnosci tresci dokumentow
Gmina Sicienko wyznaczyta adres e-mail: efaktury@sicienko.pl, ktory Pracownicy
obstugujacy beda uzywali podczas przesytania odbiorcom faktur w formie
elektroniczne;.

2) W celu zapewnienia czytelnosci faktur Gmina Sicienko wykorzystuje system
komputerowy, obstugujacy zarowno dokumenty wystawione w formie papierowe;j
jak i elektroniczne;.

3) Gmina Sicienko zapewniajac mozliwo$¢ wystawiania i przesytania faktur w formie
elektronicznej dba o jako$¢ dokumentdéw, zapobiega mozliwosci ingerowania w ich
tre$¢. Dokumenty sg zapisywane w formie nieedytowalnej (plik PDF lub/i XML).

4) System komputerowy wykorzystywany przez Gming Sicienko do wystawiania faktur
gwarantuje ciagglo$¢, integralnos¢ oraz rozliczalno$¢ wystawiania faktur.

5) Wystawiane faktury beda zawieraé niezbedne, wymagane dane, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

6) Kopie wystawionych i1 przestanych Odbiorcom dokumentéw s3 przechowywane
w Urzedzie w nieedytowalnych plikach PDF lub/i XML .

7) Dokumentacja jest archiwizowana zgodnie z przyjetymi procedurami wewng¢trznymi,
JRWA i przepisami prawa, jest ona skatalogowana w formie elektronicznej
archiwizowana na serwerach Urzedu Gminy w Sicienku. Dostep do kopii archiwalnych
jest mozliwy tylko 1 wylacznie na podstawie obowigzujacej instrukcji kancelaryjne;j.
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Zatqcznik nr 1

do Regulaminu wystawiania
i przesylania faktur drogq
elektroniczng

OSWIADCZENIE O AKCEPTACJI FAKTUR PRZESYEANYCH DROGA

ELEKTRONICZNA
ZGODA NA WYSTAWIANIE I PRZESYLANIE FAKTUR W FORMIE ELEKTRONICZNEJ
A.1. Wypeki¢ gdy odbiorca faktur (osoba fizyczna nie prowadzaca dzialalnosci
gospodarczej, nie posiadajaca osobowosci prawnej)

Imie
Nazwisko

Adres (ulica, nr domu/mieszkania, kod pocztowy, miejscowos¢)
Telefon
kontaktowy

A.2. Wypeki¢ w przypadku dzialalnos$ci gospodarczej, osoby prawnej

Nabywca
(nazwa i adres)
Odbiorca!
(nazwa i adres)

NIP

A.3._ Adres e-mail na ktory beda wysylane za pomoca poczty elektronicznej
faktury elektroniczne?

Ja nizej podpisana’'y WYRAZAM ZGODE (art. 6 ust 1 lit b,f RODO) na wystawianie i przesytanie
przez Gming Sicienko ul. Mrotecka 9, 86-014 Sicienko faktur VAT, duplikatow faktur i korekt do faktur
w formie elektronicznej zgodnie z Ustawg 11 marca 2004 r., o podatku od towarow i ushug
(Dz. U. 22022 poz. 931 z p6zn. zm.)

Jednoczeénie jestem S$wiadomal/y odpowiedzialno$ci karnej za skladanie falszywych zeznan
wynikajacych z art. 233 par. 1 KK i o$wiadczam, ze dane zawarte w o$wiadczeniu sg prawdziwe
i sktadam je dobrowolnie.

Sicienko data: ...........ccovvviiiiiiiinnn.. Podpis Odbiorcy: .....ovvvviiiiiiiiiiiiiiiiceieeean,

NA ODWROCIE PROSZE PODPISAC NIEZBEDNE ZGODY | OSWIADCZENIA !l >

Pozostale o§wiadczenia i zgody:

1 Wypei¢ w przypadku gdy nazwa i adres odbiorcy r6zni si¢ od nazwy i adresu nabywcy faktury
2WYPELNIC DRUKOWANYMI LITERAMI
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Zatqcznik nr 1

do Regulaminu wystawiania
i przesylania faktur drogq
elektroniczng

Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, ze Gmina Sicienko moze wystawia¢ w/w dokumenty (faktury,
duplikaty faktur, korekty faktur) takze w formie tradycyjnej czyli w formie papierowe;.

Oswiadczam, ze otrzymywane przeze mnie faktury czy to w formie elektronicznej czy tez w formie
papierowej jestem zobowigzana/y optaca¢ je w wyznaczonym terminie.

W przypadku zmiany podanego w czeSci A.3. adresu e-mail zobowigzuje si¢ do pisemnego lub za
pomocg skrzynki elektronicznej powiadomienia Gminy Sicienko o dokonanej zmianie.

Oswiadczam, ze mam $wiadomos¢ 1 wiedze, ze administratorem Danych Osobowych jest Urzad Gminy
Sicienko reprezentowany przez Wojta Gminy Sicienko oraz, ze zapoznalem si¢ z Klauzulg
informacyjng oraz Regulaminem faktur przesytanych droga elektroniczng dostgpnych na stronie
www.bip.sicienko.pl oraz w zakladce RODO. Moje dane beda przetwarzane w celu wystawienia faktur,
duplikatow faktur, faktur korygujacych. Dane ktére podaje sg dobrowolne i przyjmuje do wiadomosci
informacj¢ o przystugujacym mi prawie do wgladu w dane osobowe, do ich poprawiania oraz wdrozenia
sprzeciwu co do ich przetwarzania czy tez cofnigcia zgody na przetwarzanie mojego adresu e-mail, co
bedzie skutkowato przesytaniem faktur w formie papierowej

KLAUZULA ZGODY INFORMACYJNEJ

v' Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r, informujemy ze w przypadku przetwarzania danych osobowych
w Urzgdzie Gminy w Sicienku, Administratorem przetwarzanych Pana/ Pani danych
osobowych jest: Wojt Gminy Sicienko, ul. Mrotecka 9, 86-014 Sicienko.
Panstwa dane osobowe sg przetwarzane na podstawie art. 6 pkt 1 lit. b, e RODO
Informacje szczegdlowe na stronie internetowe;.
Administratorem Danych Osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy w Sicienku,
ul. Mrotecka 9, 86-014 Sicienko jest Wojt Gminy Sicienko.
7 Administratorem mozna skontaktowac si¢ osobiscie w jego siedzibie, poprzez adres poczty
elektronicznej gmina@sicienko.pl lub pisemnie pod adresem Urzgdu Gminy w Sicienku
ul. Mrotecka 9, 86-014 Sicienko.
Z Inspektorem Ochrony Danych Krzysztofem Dziemian, mozna skontaktowac si¢ przy
pomocy adresu e-mail iod@rodo.pl.
v’ Informacje szczegélowe zawarte zostaly w Polityce Ochrony Danych Osobowych Urzedu
Gminy Sicienko.
Administrator doktada wszelkich staran, aby zapewni¢ wszelkie $rodki fizycznej, technicznej
i organizacyjnej ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy
umys$lnym niszczeniem, przypadkowa utrata, zmiang, nieuprawnionym
ujawnieniem, wykorzystaniem czy dostepem, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

AN
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Zatqcznik nr 2

do Regulaminu wystawiania
i przesytania faktur drogq
elektroniczng

POWIADOMIENIE O ZMIANIE ADRESU POCZTY ELEKTRONICZNEJ

do wystawiania i przesylania faktur w formie elektronicznej

A.1. Wypeki¢ gdy odbiorca faktur (osoba fizyczna nie prowadzaca dzialalnosci
gospodarczej, nie posiadajaca osobowosci prawnej)

Imie

Nazwisko

Adres (ulica, nr domu/mieszkania, kod pocztowy, miejscowos¢)

Telefon
kontaktowy

A.2. Wypehi¢ w przypadku dzialalno$ci gospodarczej, osoby prawnej
Nabywca
(nazwa i adres)

Odbiorca!
(nazwa i adres)

NIP

A.3._Dotychczasowy adres e-mail na ktory byly wysylane za pomoca poczty
elektronicznej faktury elektroniczne?

A.4. Nowy adres e-mail na ktéry beda wysylane za pomoca poczty elektronicznej faktury
elektroniczne’

NA ODWROCIE PROSZE PODPISAC NIEZBEDNE OSWIADCZENIA | KLAUZULE INFORMACYINA 1! >

1 Wypei¢ w przypadku gdy nazwa i adres odbiorcy r6zni si¢ od nazwy i adresu nabywcy faktury
2 WYPELNIC DRUKOWANYMI LITERAMI
3 WYPELNIC DRUKOWANYMI LITERAMI
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Zatqcznik nr 2

do Regulaminu wystawiania
i przesytania faktur drogq
elektroniczng

Ja nizej podpisana/y o$wiadczam, ze zmianie ulegl dotychczasowy adres poczty elektronicznej
wykorzystywany w celu odbierania dokumentéw elektronicznych przesylanych przez Gming
Sicienko ul. Mrotecka 9, 86-014 Sicienko.

Prosz¢ o uwzglednienic nowego adresu e-mail do wystawiania i przesytania faktur w formie
elektronicznej przez Gming Sicienko.

Jednoczesénie jestem §wiadoma/y, ze dokonanie modyfikacji nastapi w ciggu 7 dni od dnia odebrania
niniejszego powiadomienia, co zostanie potwierdzone zwrotnym e-mailem.

Potwierdzam takze, ze podtrzymuj¢ wszystkie wczesniej wyrazone zgody i1 oswiadczenia.

Jestem $wiadoma/y odpowiedzialnosci karnej za sktadanie falszywych zeznan wynikajacych
z art. 233 par. 1 KK i o§wiadczam, ze dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i sktadam je dobrowolnie.

Sicienko data: ...........ccevvviiiiiiiinnn.. Podpis Odbiorcy: .....ovvvviiiiiiiiiiiiiiieiceieeean,

KLAUZULA ZGODY INFORMACYJNEJ

v' Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r, informujemy ze w przypadku przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie Gminy w Sicienku, Administratorem przetwarzanych Pana/ Pani danych
osobowych jest: Wojt Gminy Sicienko, ul. Mrotecka 9, 86-014 Sicienko.

Panstwa dane osobowe sg przetwarzane na podstawie art. 6 pkt 1 lit. b, e RODO

Informacje szczegdlowe na stronie internetowe;.

Administratorem Danych Osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy w Sicienku,

ul. Mrotecka 9, 86-014 Sicienko jest Wojt Gminy Sicienko.

Z  Administratorem mozna skontaktowaé si¢  osobiScie w jego siedzibie,

poprzez adres poczty elektronicznej gmina@sicienko.pl lub pisemnie pod adresem Urzedu

Gminy w Sicienku ul. Mrotecka 9, 86-014 Sicienko.

Z Inspektorem Ochrony Danych Krzysztofem Dziemian, mozna skontaktowaé si¢ przy

pomocy adresu e-mail iod@rodo.pl.

v Informacje szczegélowe zawarte zostalty w Polityce Ochrony Danych Osobowych Urzedu
Gminy Sicienko.

v Administrator doktada wszelkich staran, aby zapewni¢ wszelkie $rodki fizycznej, technicznej
1 organizacyjnej ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy
umys$lnym niszczeniem, przypadkowa utratg, zmiang, nieuprawnionym
ujawnieniem, wykorzystaniem czy dostgpem, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

ANEANERN
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Zatgcznik nr 3

do Regulaminu wystawiania
i przesytania faktur drogq
elektroniczng

WYCOFANIE OSWIADCZENIA O AKCEPTACJI FAKTUR PRZESYLANYCH
DROGA ELEKTRONICZNA

- ZGODY NA WYSTAWIANIE I PRZESYLANIE FAKTUR W FORMIE
ELEKTRONICZNEJ

A.1. Wypeki¢ gdy odbiorca faktur (osoba fizyczna nie prowadzaca dzialalnosci
gospodarczej, nie posiadajaca osobowosci prawnej)

Imie

Nazwisko

Adres (ulica, nr domu/mieszkania, kod pocztowy, miejscowos¢)

Telefon
kontaktowy

A.2. Wypehi¢ w przypadku dzialalno$ci gospodarczej, osoby prawnej
Nabywca
(nazwa i adres)

Odbiorca!
(nazwa i adres)

NIP

A.3._ Adres e-mail na ktory beda wysylane za pomoca poczty elektronicznej
faktury elektroniczne?

Ja nizej podpisana’'y WYCOFUJE ZGODE NA PRZESYLANIE FAKTUR przez Gming Sicienko
z siedzibg przy ul. Mrotecka 9, 86-014 Sicienko.

Jednoczesnie jestem $wiadomaly, Ze niniejsze wycofanie zgody zacznie obowigzywac¢ w ciggu 7 dni
od dnia odebrania niniejszego powiadomienia, co zZostanie potwierdzone zwrotnym e-mailem.

Jestem $wiadomal/y odpowiedzialnosci karnej za sktadanie falszywych zeznan wynikajacych
z art. 233 par. 1 KK i o§wiadczam, ze dane zawarte we wniosku sg prawdziwe i sktadam je dobrowolnie.

Sicienko data: ............coeiviiiiiiiiiininn.. Podpis Odbiorcy: ......ovvviiiiiiiiiiieieie e

NA ODWROCIE PROSZE PODPISAC KLAUZULE INFORMACYINA !l >

1 Wypei¢ w przypadku gdy nazwa i adres odbiorcy r6zni si¢ od nazwy i adresu nabywcy faktury
2WYPELNIC DRUKOWANYMI LITERAMI
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Zatgcznik nr 3

do Regulaminu wystawiania
i przesytania faktur drogq
elektroniczng

KLAUZULA ZGODY INFORMACYJNEJ

v' Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r, informujemy ze w przypadku przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie Gminy w Sicienku, Administratorem przetwarzanych Pana/ Pani danych
osobowych jest: Wojt Gminy Sicienko, ul. Mrotecka 9, 86-014 Sicienko.

Panstwa dane osobowe sg przetwarzane na podstawie art. 6 pkt 1 lit. b, e RODO

Informacje szczegdlowe na stronie internetowe;.

Administratorem Danych Osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy w Sicienku,

ul. Mrotecka 9, 86-014 Sicienko jest Wojt Gminy Sicienko.

Z  Administratorem mozna skontaktowa¢ si¢  osobiScie w jego siedzibie,

poprzez adres poczty elektronicznej gmina@sicienko.pl lub pisemnie pod adresem Urzedu

Gminy w Sicienku ul. Mrotecka 9, 86-014 Sicienko.

Z Inspektorem Ochrony Danych Krzysztofem Dziemian, mozna skontaktowaé si¢ przy

pomocy adresu e-mail iod@rodo.pl.

v Informacje szczegdlowe zawarte zostalty w Polityce Ochrony Danych Osobowych Urzedu
Gminy Sicienko.

v Administrator doktada wszelkich staran, aby zapewni¢ wszelkie $rodki fizycznej, technicznej
1 organizacyjnej ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy
umyS$lnym niszczeniem, przypadkowa utratg, zmiang, nieuprawnionym
ujawnieniem, wykorzystaniem czy dostepem, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

AN
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Zatgcznik nr 2
do Zarzgdzenia Nr 106/2022
Wojta Gminy Sicienko

z dnia 3 pazdziernika 2022 roku

Regulamin reprezentowania Gminy Sicienko na Platformie
Elektronicznego Fakturowania (PEF)

§1

Definicje

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumiec:

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

b) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sicienku ul. Sportowa 2, 86-014 Sicienko;

c) Szkota Podstawowa im. Mikotaja Kopernika w Sicienku ul. Bydgoska 8,
86-014 Sicienko;

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

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

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

g) Zespot Szkolno- Przedszkolny w Samsiecznie, Samsieczno 34 A, 86-014 Sicienko;

h) Zaktad Komunalny w Sicienku, ul. Lipowa 1, 86-014 Sicienko.

2) zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ podmiot, o ktérym mowa w art. 2 pkt 6
ustawy z dnia 9 listopada 2018 roku o elektronicznym fakturowaniu;

3) ustrukturyzowanych dokumentach — nalezy przez to rozumie¢ ustrukturyzowang
faktur¢ oraz inne ustrukturyzowane dokumenty elektroniczne, o ktorych mowa w
ustawie z dnia 9 listopada 2018 roku o elektronicznym fakturowaniu w zamowieniach
publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-
prywatnym,;

4) zamowieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ zamowienia publiczne, o ktorych
mowa w art. 2 pkt 7 ustawy z dnia 9 listopada 2018 roku o elektronicznym fakturowaniu
w zamoOwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz
partnerstwie publiczno-prywatnym;

5) PEF —nalezy przez to rozumie¢ Platforme¢ Elektronicznego Fakturowania uruchomiong
przez Ministerstwo Przedsiebiorczosci 1 Technologii w celu przesytania droga
elektroniczng ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych dokumentow
elektronicznych zwigzanych z realizacja zamowien publicznych.

6) Koncie Podmiotu — nalezy przez to rozumie¢ Konto, o ktérym mowa w art. 5 u.e.f.,
ktorego posiadaczem jest Gmina Sicienko, utworzone dla Gminy Sicienko 1 podleglych
jednostek budzetowych oraz samorzagdowego zaktadu budzetowego, zarejestrowane na
Platformie Elektronicznego Fakturowania (PEF), za posrednictwem brokera —
Konsorcjum PEFexpert;

7) Super Uzytkowniku —nalezy przez to rozumie¢: osoby wyznaczone przez Kierownikow
oraz Dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy Sicienko, ktorym na Platformie
Elektronicznego Fakturowania (PEF), na Kontach Podmiotu, zostat nadany status Super
Uzytkownika;
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8) Uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby wyznaczone przez Wojta Gminy
Sicienko Kierownikow i Dyrektoréw, Pracownikow merytorycznie odpowiedzialnych,
jednostek organizacyjnych, ktorym na Platformie Elektronicznego Fakturowania (PEF),
na Kontach Podmiotu, zostal nadany status Uzytkownika, majace uprawnienia
do odbierania, konfiguracji i wysytania dokumentow.

§2

Zasady ogolne zarzadzania ustrukturyzowanymi dokumentami elektronicznymi

1) Przed przewidywalng data otrzymania pierwszej ustrukturyzowanej faktury
za posrednictwem PEF Dyrektor/Kierownik jednostki organizacyjnej, zobowigzany jest
wystgpi¢ na pismie do Wojta Gminy Sicienko o wydanie upowaznienia dla potrzeb
rejestracji, utworzenia konta i pobierania z PEF ustrukturyzowanych dokumentow.

2) W zawieranej umowie w ramach przeprowadzanego zamdwienia publicznego wymagane
jest wprowadzenie zapisu o formie przyjetego przez wykonawce sposobu przekazywania
faktur zamawiajgcemu.

3) W przypadku wskazania przez wykonawce formy przekazywania faktur zamawiajagcemu za
pomocag PEF, dopuszcza si¢ przyjmowanie za pomoc3a PEF innych dokumentow
elektronicznych niz faktura ustrukturyzowana, zwigzanych z realizacja zamowien
publicznych.

4) Przyjmowanie innych dokumentéw ustrukturyzowanych za pomocg PEF wymaga
obustronnego porozumienie w tym zakresie, potwierdzonego stosownymi postanowieniami
umowy o realizacji zamdwienia publicznego.

5) W okresie przejsciowym do dnia dostosowania posiadanych przez jednostk¢ organizacyjna
systeméw  finansowo-ksiegowych  do  elektronicznego  obiegu  dokumentéw
ustrukturyzowanych oraz automatycznego ich przetwarzania w urzadzeniach ksiggowych
dopuszcza si¢ mozliwos$¢ pobrania z PEF ustrukturyzowanego zindywidualizowanego pliku
faktury badz dokumentéw elektronicznych zwigzanych z realizacjg zamowien publicznych
w formacie PDF dla oceny merytorycznej, formalno-rachunkowej oraz zatwierdzania
przestanego dokumentu.

6) Faktura badz dokument ustrukturyzowany, o ktérych mowa w § 1 ust. 3 niniejszego
Regulaminu, podlega rejestracji i obiegowi dokumentow zgodnie z obowigzujacymi
w danej jednostce organizacyjnej uregulowaniami wewngtrznymi oraz podlega ewidencji
ksiegowe;.

§3

1) W przypadku Urzgdu Gminy w Sicienku zobowigzuje si¢:

a) Referat Finansow Sekcje Ksiggowosci po uprzednim nadaniu upowaznien w tym
zakresie, do dokonania rejestracji 1 utworzenia konta na PEF celem pobierania
ustrukturyzowanych faktur,

b) Referat Inwestycji i Rozwoju po uprzednim nadaniu upowaznien w tym zakresie
do pobierania innych niz faktury dokumentéw elektronicznych zwigzanych
z realizacja zamowien publicznych.
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§4

1) Kierujacych jednostkami organizacyjnymi oraz Referatami Urzgdu Gminy w Sicienku
zobowiagzuj¢ do pisemnego powiadomienia upowaznionego Uzytkownika o zawartych
umowach, w ktérych wykonawcy wskazali forme¢ przekazywania faktur
zamawiajagcemu za pomoca systemu PEF, w terminie nie pdzniejszym niz 3 dni
roboczych, liczac od daty zawarcia umowy.

2) Kierujacych jednostkami organizacyjnymi oraz Referatami Urz¢du Gminy w Sicienku
zobowigzuj¢ do pisemnego powiadomienia upowaznionego Uzytkownika o podjetych
postanowieniach w zakresie przekazywania pozostalych dokumentéw elektronicznych
zwigzanych z realizacja zaméwien publicznych, jezeli przyjeto za pomoca
systemu PEF, w terminie nie pdzniejszym niz 3 dni roboczych, liczac od daty zawarcia
umowy.

§5

1) Postanowien niniejszego zarzadzenia nie stosuje si¢ do zamoéwien publicznych,
o ktorych mowa w art. 3 ust. 2 oraz art. 4 ust. 3 ustawy o elektronicznym fakturowaniu
w zamoOwieniach publicznych.

2) Przy udzielaniu zaméwien publicznych, o ktorych mowa w ust.1, w dokumentacji
rozpoczynajacej postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego wymagane jest
zamieszczenie zapisu o wylaczeniu stosowania formy rozliczen za pomoca
ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych ustrukturyzowanych
dokumentow.
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