BURMISTRZ POLIC
72-010 Police
ul. Stefana Batoregn 3

Zarzadzenie nr 165 /2016
Burmistrza Polic
z dnia 20 lipca 2016 r.

w sprawie ustalenia zasad przesytania faktur w formie elektronicznej przez
Urzad Miejski w Policach (jednostka obstugujaca Gmineg Police)

Na podstawie art. 30 ust.1 i 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2015r. poz. 1515 z pézn. zm.), art.106n ustawy o podatku od
towarow i ustug (Dz. U z 2011 r. Nr 177, poz. 1054, z p6zn.zm.) zarzgdzam, co

nastepuje:

§ 1. Ustalam zasady przesytania faktur w formie elektronicznej w Urzedzie
Miejskim w Policach, ktére okresla zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Nadzor nad wdrozeniem i stosowaniem zasad przesytania faktur w formie
elektronicznej przez Urzad Miejski w Policach powierza sie¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 sierpnia 2016 r.

BURMYSTRE




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 165 /2016
Burmistrza Polic
z dnia 20 lipca 2016 .

Zasady przesytania faktur w formie elektronicznej w Urzedzie Miasta Police

§1

Postanowienia ogdlne

Osoba $wiadczgcg ustugi droga elektroniczng jest Gmina Police z siedziba w Policach
ul. Stefana Batorego 3, 72-010 Police, zarejestrowana pod numerem NIP 851-10-00-
695.

Kontrahentem jest kazda osoba fizyczna lub prawna prowadzgca dziatalnosc
gospodarcza i w ramach swojej dziatalnosci nabywa towary badz ustugi od Gminy
Police.

Kazdy odbiorca korzystajagcy z mozliwosci otrzymywania faktur elektronicznych
zobowigzany jest do zapoznania sie z niniejszymi zasadami przed wypetnieniem
,Oswiadczenia o akceptacji faktur, przesytanych w formie elektronicznej” oraz
przestrzegania jego postanowien.

§2
E-faktura

Wysytanie faktur wraz z ewentualnymi zatgcznikami nastepuje w formie
elektronicznej w formacie PDF, z zachowaniem procedur zapewniajacych
autentyczno$¢ pochodzenia, integralnosé tresci oraz czytelnosc¢ faktury.

Faktura wysytana jest z adresu poczty elektronicznej faktura@ug.police.pl Powyzszy
adres stuzy wytgcznie do automatycznej wysyitki faktur.

Faktura przestana w formie elektronicznej zgodnie z Ustawg jest rownoznaczna
z przesytaniem faktury wystawionej w formie papierowej i stanowi dokument
ksiegowy

Faktury korygujace i duplikaty do faktur przesytanych w formie elektronicznej,
rowniez bedg przesytane w formie elektronicznej.

Doreczenie faktury przestanej w formie elektronicznej nastepuje z chwilg wystania
wiadomosci e-mail zawierajgcej plik z fakturg z adresu faktura@ug.police.pl na adres
wskazany w ,,0$wiadczeniu o akceptacji faktur przesytanych w formie elektronicznej”.
Faktury wystane w formie elektronicznej gromadzone sg w zasobach informatycznych
Urzedu Miejskiego w Policach, w katalogach wedtug daty wystawienia, w formacie i
tresci jednakowej z przestang e-faktura.

Kontrahent zobowiazany jest do przechowywania otrzymanych faktur w formie
elektronicznej, w sposéb dowolny, ale zapewniajacy autentycznosé pochodzenia,




integralnos¢ tresci i czytelnosé tych faktur, tatwosci ich odszukania oraz bezzwtoczny

dostep do faktur organowi podatkowemu lub organowi kontroli skarbowej.

Kontrahent zobowigzany jest do elektronicznego potwierdzenia odbioru e-faktury w

momencie otwierania wiadomosci zawierajacej plik z faktura, fakturg korekta badz?

duplikatem faktury. W przypadku braku potwierdzenia odbioru, za dzien dostarczenia
uznaje sie dzier wystania faktury, faktury korygujacej, duplikatu faktury przez Urzad

Miejski w Policach. Przy czym, w przypadku faktury korygujacej, Kontrahent

zobowiazany jest do potwierdzenia odbioru faktury korygujacej w jednej

z nastepujacych form:

1) Przestanie na adres e-mail faktura@ug.police.pl, informacji o tresci:
,Potwierdzenia otrzymania w dniu ..... faktury korygujgcej o numerze .........
wystawionej w dniu.... Przez Gmine Police”

2) Potwierdzenia poprzez skan faktury korygujgcej w formacie PDF z data jej wptywu
oraz podpisem osoby odbierajacej.

3) Potwierdzenia odbioru e-mail w momencie otwierania wiadomosci zawierajacej

fakture korygujaca.

§3

Akceptacja e-faktury

Akceptacja wystawiania i przesytania faktur w formie elektronicznej nastgpuja
zgodnie z wzorem oswiadczenia stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Warunkiem korzystania przez Kontrahenta z mozliwosci otrzymywania e-faktur jest
taczne spetnienie wymogow:

1) zapoznanie sie z niniejszym Regulaminem;

2) akceptacja i przestrzeganie zapisow Regulaminu;

3) zfozenie O$wiadczenia o akceptacji faktur i dokumentéw w formie elektronicznej;
4) podanie w o$wiadczeniu adresu e-mail, na ktéry majg by¢ przestane e-faktury.
Kontrahent moze przekaza¢ akceptacje poprzez wypetnienie i wfasnorgczne
podpisanie ,O$wiadczenia o akceptacji faktur przesytanych drogg elektroniczng”:

1) w formie pisemnej ztozonej w kancelarii Urzedu Miejskiego w Palicach lub
przestanie pocztg na adres Urzad Miejski w Policach ul. Stefana Batorego 3
72-010 Police;

2) w formie elektronicznej poprzez przestanie skanu podpisanego oéwiadczenia
w formacie pliku PDF na adres e-mail: faktura@ug.police.pl

Podajac w akceptacji adres poczty elektronicznej, Kontrahent oswiadcza, ze jest
posiadaczem tego adresu. Gmina Police nie ponosi odpowiedzialnosci za
udostepnianie osobom trzecim adresu poczty elektronicznej, ani za dziatania
operatoréw internetowych.




5.

W przypadku zmiany adresu poczty elektronicznej, na ktéry majg byc przesytane
faktury, faktury korekty i duplikaty faktur, Kontrahent jest zobowigzany
poinformowaé Gmine Police na pismie, sktadajac oswiadczenie zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia z wyprzedzeniem, co najmniej
3 dni roboczych. W przypadku braku informacji doreczenie na dotychczasowy adres
uznaje sie za skutecznie doreczone.

Akceptacja nie wytacza prawa do wystawiania faktur, faktur korekt i duplikatu faktury
w formie papierowe;.

Wycofanie akceptacji nastepuje na podstawie ztozonego badi przestanego na adres
e-mail: faktura@ug.police.pl oswiadczenia zgodnie ze wzorem oswiadczenia
stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Kontrahent oswiadcza, ze bedzie odbierat faktury elektroniczne pod podanym przez
siebie adresem poczty elektronicznej i jest zobowigzany do podania niezwtocznie
kazdorazowo zmiany tego adresu, jak postanowiono w ust.5.

§4

Postanowienia koricowe

Gmina Police zastrzega sobie mozliwos¢ czasowego zawieszenia ustugi przesyfania
faktur w formie elektronicznej w przypadku przeszkdd technicznych lub formalnych.
Gmina Police nie ponosi odpowiedzialnosci za niewykonanie lub nienalezyte
wykonanie ustugi wynikajgcej z niniejszego regulaminu, o ile niewykonanie lub
nienalezyte wykonanie ustugi jest spowodowane okolicznosciami, na ktére Gmina
nie miata wptywu, mimo nalezytej starannosci.

Gmina Police zastrzega sobie prawo dokonywania zmian w niniejszym Regulaminie
oraz zakonczenia sSwiadczenia ustugi e-faktura, w kaidym czasie bez podania
przyczyny, o czym Kontrahent zostanie niezwfocznie poinformowany.

Regulamin obowigzuje od 1 sierpnia 2016

Zataczniki:

»Oséwiadczenie o akceptacji wystawiania i przesytania faktur w formie elektronicznej”
,Oswiadczenie o zmianie adresu poczty elektronicznej wykorzystywanego do
odbierania e-faktur”

,Oswiadczenie o wycofaniu akceptacji na wystawianie i przesyfanie faktur droga
elektronicznga”.



Zatgcznik Nr 1

OSWIADCZENIE

O AKCEPTACJI FAKTUR PRZESYtANYCH DROGA ELEKTRONICZNA

Dane Klienta :

Wystawiajacy — Dostawca ustugi/towaréw

Nazwa: Gmina Police

Adres:

NIP:

ul. Stefana Batorego 3
72-010 Police

851-10-00-695

Dziatajac na podstawie przepisdw, rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2012r. w sprawie
przesytania faktur w formie elektronicznej, zasad ich przechowywania oraz trybu udostepniania
organowi podatkowemu lub organowi kontroli skarbowej (Dz.U. z 29 grudnia 2012r. ), wyrazam zgode
na przesytanie, w tym udostepnianie, w formie elektronicznej faktur , korekt faktur oraz duplikatow
faktur wystawianych przez :

- Gmine Police, 72-010 Police ul. Stefana Batorego 3, NIP 851-10-00-695. Z adresu poczty elektronicznej
: faktura@ug.police.pl.

Zobowiazuje sie przyjmowac faktury, o ktérych mowa w pkt. 1 niniejszego oswiadczenia w formie
papierowej, w przypadku gdy przeszkody techniczne lub formalne uniemozliwiajg przestanie faktur
droga elektroniczng.

Prosze o przestanie faktur droga e-mail na podany ponizej adres e-mail:

W razie zmiany adresu e-mail zobowigzuje sie do pisemnego powiadomienia o nowym adresie
Wystawcy faktur.

Odwiadczam, ze mam swiadomosé, iz niniejsze oswiadczenie moze zostaé¢ wycofane, w nastepstwie
czego wystawca faktur traci prawo do wystawiania i przesytania faktur, faktur korekt oraz duplikatow
faktur do odbiorcy w formie elektronicznej, poczawszy od dnia nastepnego po otrzymaniu
powiadomienia o wycofaniu akceptaciji.

Oswiadczam, iz zapoznatam/-em sie z regulaminem wystawiania i przesytania faktur droga elektroniczna
przesytanych w zatgczeniu i dostepnym w Urzedzie Miejskim w pok. 42A badz na stronie bip.police.pl

(Miejscowosd i Data) (Podpis Klienta)



Zatacznik Nr 2

OSWIADCZENIE
O ZMIANIE ADRESU POCZTY ELEKTRONICZNE)

SEUZACEGO DO ODBIERANIA E-FAKTUR

Dane Klienta :

NIP: e s

Prosze o dokonanie zmiany adresu e-mail stuzagcego do odbierania faktur, korekt faktur oraz duplikatow faktur w
formie elektronicznej, wystawianych przez :

- Gmine Police, 72-010 Police ul. Stefana Batorego 3, NIP 851-10-00-695.
DOtyChCZasowy adres......oocvvecericiniinsinesie s

Obechy adres simasmnnimimimsnimearsaein

{Miejscowosc i Data) (Podpis Klienta)



Zatacznik Nr 3

OSWIADCZENIE

O WYCOFANIU AKCEPTACJI FAKTUR PRZESYLANYCH DROGA ELEKTRONICZNA

Dane Klienta :

NIR:  sopscasassmaassmamammmgios
Telefon kontaktowy ....cceevvvvcecciccinne
Wystawiajgcy — Dostawca ustugi/towaréw
Nazwa: Gmina Police
Adres: ul. Stefana Batorego 3

72-010 Police

NIP: 851-10-00-695

1. Dziatajac na podstawie przepisdw, rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2012r. w sprawie
przesytania faktur w formie elektronicznej, zasad ich przechowywania oraz trybu udostgpniania
organowi podatkowemu lub organowi kontroli skarbowej (Dz.U. z 29 grudnia 2012r. ), wyrazam zgode
na przesytanie, w tym udostepnianie, w formie elektronicznej faktur , korekt faktur oraz duplikatow
faktur wystawianych przez :

- Gmine Police, 72-010 Police ul. Stefana Batorego 3, NIP 851-10-00-695. Z adresu poczty elektronicznej
: faktura@ug.police.pl.

2. Poczawszy od dnia nastepujacego po dniu ztozenia/doreczenia Oswiadczenia o wycofaniu akceptacji
faktur przesytanych drogq elektroniczng, zobowigzuje sie przyjmowac faktury, faktury korygujace oraz
duplikaty faktur ( w tym dotyczacych otrzymanych uprzednio faktur elektronicznych), w formie
papierowej za dostawy ustug/towaréw osobiscie badz droga korespondencyjng na ponizszy adres :

(Miejscowosé i Data) (Podpis Klienta)



