ZARZADZENIE NR 14/2025
WOJTA GMINY DRWINIA
z dnial0 lutego 2025 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania ,,Regulaminu wystawiania i przesylania faktur w formie
elektronicznej w Urz¢dzie Gminy w Drwini”

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 202 r. poz. 1465 z pézn. zm.) art. 8 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r.
o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. z 2024 r. poz. 1513 z pézn. zm. ) art. 106g ust.3
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2024 r. poz. 361 z p6zn.zm.)
zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania ,Regulamin wystawiania i przesylania faktur w formie
elektronicznej w Urzedzie Gminy w Drwini”, ktéry stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Osobami odpowiedzialnymi merytorycznie za prawidlowy obieg wskazanych dokumentow,
zgodnie z Regulaminem sg osoby wskazane do obstugi e-faktur w referacie Infrastruktury i Ochrony
Srodowiska w Urzedzie Gminy w Drwini.

§ 3. Za konfiguracje sprzetu w zakresie obstugi e-faktury odpowiedzialny jest informatyk zatrudniony
w na potrzeby urzgdu Gminy w Drwini.

§ 4. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia sprawuje Skarbnik Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




REGULAMIN WYSTAWIANIA I PRZESYEANIA FAKTUR W FORMIE
ELEKTRONICZNEJ

Rozdzial I

Postanowienia ogdlne

§1

1. Podstawa prawng wystawiania i przesylania faktur w formie elektronicznej jest ustawa z dnia

11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2024 r. poz. 361 z p6zn.zm.) .

2. Regulamin okrela zasady wystawiania i przesytania faktur w formie elektronicznej (e-faktur) oraz
zasady korzystania z takich faktur w Gminie Drwinia, Drwinia 57, 32-709 Drwinia, NIP 6831718 453
3. Ztozenie oéwiadczenia o akceptacji lub rezygnacji z e-faktur jest dobrowolne.

4. O$wiadczenia, o ktérych mowa w Regulaminie Odbiorca sktada osobiscie lub listownie w siedzibie
Gminy Drwinia, badZ przesyla skan podpisanego dokumentu poczta elektroniczng na adres
e-mail: faktury@drwinia.pl

5. Kazdy Odbiorca korzystajacy z mozliwosci otrzymywania e-faktur zobowigzany jest do zapoznania
sie z niniejszym Regulaminem przed wypeieniem o§wiadczenia o akceptacji e-faktur.

Rozdzial 1T

AKkceptacja otrzymywania e-faktur
§2

1. Kazdemu Odbiorcy ushig oferowanych przez Gming Drwinia faktury moga by¢ przesylane
w formie elektronicznej pod warunkiem akceptacji tego sposobu przez Odbiorcg.

2. Odbiorca dokonuje akceptacji przesylania faktur w formie elektronicznej wypelniajac
i whasnorecznie podpisujac O$wiadczenie o akceptacji faktur wystawianych i przesylanych droga
elektroniczna (zalgcznik nr 1 do Regulaminu,).

3. O$wiadczenie o akceptacji korzystania z ustugi przesylania faktur droga elektroniczng musi by¢
wyrazone przez osobg do tego upowazniona. Osoba wyrazajgca zgodg o$wiadcza, iz dziata w imieniu
danego Odbiorcy i moze wyrazi¢ zgode na korzystanie z ustugi e-faktur.

4. Druki w formie papierowej dostepne sa w siedzibie Gminy Drwinia, Drwinia 57, 32-709 Drwinia lub do
pobrania na stronie internetowej www.drwinia.pl w zaktadce mieszkaniec/faktury elektroniczne.

§3

1. Podajac w o$wiadczeniu, o ktérym mowa w § 2 ust. 2, adres poczty elektronicznej,
Odbiorca o$wiadcza, ze jest posiadaczem tego adresu.

2. Odbiorca moze zmieni¢ adres poczty elektronicznej, na ktéry maja by¢ przesytane faktury poprzez
wypetnienie i przestanie O$wiadczenia o zmianie adresu e-mail, stuzacego do przesyfania faktur
w formie elektronicznej (wzdr oSwiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu).

3. Gmina nie ponosi odpowiedzialno$ci za mylnie podany przez Odbiorcg adres e-mail oraz za
problemy w $wiadczeniu ustug, jezeli nastapily one w skutek zdarzen, ktérych Gmina przy
zachowaniu nalezytej starannosci nie byta w stanie przewidzie¢ lub ktérym nie byfa w stanie zapobiec,
w szczegblnosci w przypadku probleméw zwigzanych ze zdarzeniami losowymi o charakterze sity

WYZSZE].
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4. W przypadku braku powiadomienia przez Odbiorcg o zmianie adresu e-mail, wszelka
korespondencja na dotychczasowy adres e-mail jest uwazana za prawidtowo dorgczong i wywotuje
wszelkie skutki prawne.

Rozdzial IIT

Zasady wystawiania, przesylania i korzystania z e-faktur

§4

1. Przesylanie e-faktur nastepowaé bedzie cyklicznie, od kolejnego okresu rozliczeniowego
nastepujacego po ztozeniu przez Odbiorce oswiadczenia o akceptacji e-faktury.

2. E-faktura bedzie dostarczana do Odbiorcy za poSrednictwem poczty elektronicznej na
wskazany przez Odbiorcg adres e-mail.

3. W formie elektronicznej przesytane beda rowniez faktury korygujace i duplikaty faktur.

4. Dokumenty wymienione w ust. 2 i 3 beda przesylane w formacie PDF z adresu e-mail:
faktury@drwinia.pl

5. Za dzieh doreczenia uwaza si¢ dzien wyslania faktury, faktury korygujacej, duplikatu faktury
w formie elektronicznej na wskazany przez Odbiorce adres e-mail.

§5

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych - DZ. Urz. UE L 119 z 04 maja 2016 r.) informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy Drwinia jest Wojt Gmmy
Drwinia z siedziba w Drwini, Drwinia 57, 32-709 Drwinia, tel 12 2849811, e-mail: wojt@drwinia.pl.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych (IOD) e-mailem: skarbnik.audyt@onet.pl lub pisemnie -
na adres siedziby Administratora, podany w punkcie 1.

3. Pani/Pana dane przetwarzane beda w celach przesylania i wystawiania faktur, duplikatéw i korekt
drogg elektroniczng.

4. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 6 ust.1 lit. a, ¢ RODO.

5. Pani/Pana dane bedg przetwarzane przez okres: odczyt stanu wodomierzy —do momentu naliczenia
optaty lub wezesniejszego wycofania zgody, pozostate dane zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

6. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych sa podmioty z ktérymi Administrator zawart umowe
o $wiadczenie ustug informatycznych, telekomunikacyjnych oraz podmioty upowaznione na
podstawie przepisow prawa.

7. W zwiazku z przetwarzaniem przez Gmine Drwinia Paristwa danych osobowych, przyshuguje
Pafistwu prawo do: dostepu do tresci danych, sprostowania danych, usuniecia danych, ograniczenia
przetwarzania danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, przenoszenia danych.

8. W przypadkach, w ktérych przetwarzanie Paristwa danych odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1
lit. a) ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych, tj. zgody na przetwarzanie danych osobowych,
przystuguje Pafistwo prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.




9. Dane udostgpnione przez Panig/Pana nie beda podlegaty profilowaniu (tj. zautomatyzowanemu
przetwarzaniu bez wptywu cztowieka).

10. W przypadkach uznania, iz przetwarzanie Pafistwa danych osobowych narusza przepisy ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych, przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

11. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, a ich niepodanie uniemozliwi wystawienie faktury.

Rozdzial IV
Rezygnacja z otrzymywania e-faktur
§6

1. Rezygnacja z przesylania e-faktur moze nastapi¢ w kazdym czasie.

2. Warunkiem rezygnacji z e-faktur jest ztozenie przez Odbiorcg Oswiadczenia o wycofaniu akceptacji na
wystawianie i przesylanie faktur droga elektroniczna (wzdr oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do
Regulaminu).

3. W przypadku zlozenia o$wiadczenia o rezygnacji z e-faktur, o ktérym mowa w ust. 2, Gmina
Drwinia traci prawo do przesylania Odbiorcy e-faktur i od nastepnego okresu rozliczeniowego beda
wysylane faktury w formie papierowe;j.

Rozdzial V

Post¢gpowanie reklamacyjne
§7

1. Odbiorca ma prawo zglosié reklamacje dotyczaca nienalezytego wykonania przez Gming Drwinia
obowigzkéw wynikajacych z niniejszego Regulaminu. Reklamacje zglaszane s3 w formie pisemnej na
adres siedziby Gminy Drwini lub formie elektronicznej na adres e-mail: gmina@drwinia.pl.

2. Reklamacja nie moze dotyczy¢ nieprawidfowosci w funkcjonowaniu przegladarki internetowej,
sprzetu Odbiorcy, taczy internetowych lub nieprawidtowosci wynikajacych z dziatani podejmowanych
przez Odbiorceg.

3. Gmina Drwinia rozpatruje reklamacje, o ktorej mowa w ust. 1, w terminie 14 dni od daty jej
otrzymania.

Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

§8

1. Gmina Drwinia zastrzega sobie mozliwos$¢ czasowego zawieszenia swiadczenia ushugi wystawiania
i przesytania e-faktur celem przeprowadzenia prac konserwatorskich. W przypadku zaistnienia sity
wyzszej lub innych nadzwyczajnych zdarzen, ktére uniemozliwiaja przesylanie faktur droga
elektroniczng Odbiorca zobowigzuje sie do przyjmowania faktur w formie papierowe;.

2. Gmina Drwinia zastrzega sobie prawo dokonywania zmian w niniejszym Regulaminie. Wszelkie
zmiany bedg publikowane na stronie internetowej: www.drwinia.pl
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3. Gmina Drwinia zastrzega sobie prawo zakonczenia $wiadczenia ustugi e-faktury w kazdym czasie
bez podania przyczyny. O powyzszym Odbiorca zostanie niezwlocznie poinformowany pisemnie lub

w formie elektronicznej.
4. Tre$é niniejszego Regulaminu publikowana jest na stronie internetowej Gminy Drwinia

www.drwinia.pl w zaktadce: mieszkaniec/faktury elektroniczne za wodeg.
5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy Kodeksu
Cywilnego.



Zatgcznik nr 1
Gmina Drwinia

Drwinia 57
32-709 Drwinia

OSWIADCZENIE

o akceptacji faktur wystawianych i przesylanych droga elektroniczng

Dane Odbiorcy.

Imie T nazwisko/NAZWEA IS« . cuee seevsissves sonsasosmssssims ioss sasosssssnimsenssicoame sossssoassss Syssavsms ssa dosssnssesesssesnanapys
Adres (ulica, nr domu/mieszkania, kod pocztowy, mi€JSCOWOSC):....couvreviviirrerininiiiiiineierenieienens
NUMEr KITENta s «cissmsseisionsissssmssapssssmsanss TIPS ool vomssonmumssmmmonis s anssmrresslshmvmeeis

1. Niniejszym akceptuje przesylanie przez Gming Drwinia faktur VAT, faktur korygujacych

oraz duplikatéw faktur w formie elektronicznej na adres:

2. Zobowigzuje sie w razie zmiany adresu e-mail do pisemnego powiadomienia o nowym adresie.

3. O$wiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z tre$cig Regulaminu wystawiania i przesytania
faktur w formie elektronicznej obowigzujacego w Gminie Drwinia.

4. Wyrazam zgode na przetwarzanie danych kontaktowych niniejszego oswiadczenia (e-mail) przez
Gming Drwinia w celu realizacji przestanego zgloszenia — przestania wystawianych faktury
drogg elektroniczng na wskazany adres e-mail. Dane te podaj¢ dobrowolnie. Ich nieprzekazanie
spowoduje niemozliwo$¢ realizacji przestanego zgloszenia — przestania wystawianych faktury

droga elektroniczng na wskazany adres e-mail.




Zalgcznik nr 2
Gmina Drwinia
Drwinia 57
32-709 Drwinia

OSWIADCZENIE

o zmianie adresu e-mail sluzacego do przesylania faktur w formie elektronicznej

Dane Odbiorcy:

Imie i Nazwisko/NaZWa fIIMY: ....c.coveoiriirieririeieeeee ettt et es s ebese s eseenens
Adres (ulica, nr domu/mieszkania, kod pocztowy, miejSCOWOSE): uevverererreireeerereereereeeeeeeeereerennas
Numer klienta : ......ccccceveevreinineneneneeeenn. NIB: i et yeesbaebuiunns donebabannsasesdandune unsenessns s

Proszg o dokonanie zmiany adresu e-mail shuzacego do przesylania faktur elektronicznych
przez Gmin¢ Drwinia.

dotychczasowy adres €-Mail: ........ccoeeurieecreneieeenteereseet ettt sae e s sae e e

i aktugloy: adres €08l & .ot s i mas s s S sl



Zatacznik nr 3
Gmina Drwinia
Drwinia 57
32-709 Drwinia

OSWIADCZENIE

o wycofaniu akceptacji na wystawianie i przesylanie faktur drogg elektroniczng

Dane Odbiorcy:

Imig i nazZWiSKO/NAZWa fIIMY: .....ccervreirrerrreriererieirteeseeee st ete et be e s er e ere e ssessebeneeneneenas
Adres (ulica, nr domu/mieszkania, kod pocztowy, miejSCOWOSE): ...cueerevvereereeerererereerirereeeerenes
INUMEE KNt | osisnansimmdnmsmani s NIP s st ereetensenss

Niniejszym odwotluje wczesniej wyrazong zgodg na wystawianie i przesytanie przez Gming Drwina
faktur w formie elektronicznej. Tym samym proszg¢ o wznowienie przesytania faktur w wersji

papierowe;j.



