Zarzadzenie Nr 2/2025
Dyrektora Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej w Teresinie

z dnia 16 stycznia 2025 r.

w sprawie ustalenia regulaminu stosowania faktur elektronicznych
w Gminnym Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Teresinie

Na podstawie Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towar6w i ushug
(Dz. U. 2023, poz. 1570 z pdzniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam i wprowadzam ,,Regulamin stosowania faktur elektronicznych w Gminnym Zakladzie
Gospodarki Komunalnej w Teresinie”.

§2

Regulamin okreslajacy procedur¢ przesylania faktur w formie elektronicznej w Gminnym
Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Teresinie stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1

Do Zarzadzenia nr 2/2025

Dyrektora Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej
w Teresinie z dnia 16 stycznia 2025 r.

REGULAMIN STOSOWANIA FAKTUR ELEKTRONICZNYCH
W GMINNYM ZAKLEADZIE GOSPODARKI KOMUNALNEJ W TERESINIE

§1

Postanowienia ogdlne

L

Podstawa prawna wystawiania i przesylania faktur w formie elektronicznej jest Ustawa
zdnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug ( Dz. U. 2023,
poz.1570 z p6zniejszymi zmianami ).

Regulamin tworzy si¢ zgodnie z wymogami Ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. 0 $wiadczeniu
ustug drogg elektroniczng (Dz. U. 2020, poz. 344).

. Niniejszy regulamin okresla zasady przesylania faktur w formie elektronicznej w Gminnym

Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Teresinie.

Regulamin jest udostepniony za posrednictwem strony internetowe; www.bip.teresin.pl .
Kazdy klient zamierzajacy korzystaé z ushugi e-faktura jest zobowigzany zapoznac
si¢ z Regulaminem oraz przestrzegaé jego postanowienia.

§2

Definicje uzyte w regulaminie wyrazenia oznaczaja:

Is

Faktura elektroniczna — faktura w formie elektronicznej wystawiona przez GZGK
w Teresinie, zawierajaca dane wymagane ustawa o VAT i przepisami wykonawczymi
wydanymi na jej podstawie,

GZGK — Gminny Zaktad Gospodarki Komunalnej w Teresinie bedacy wystawca faktury
elektronicznej,

Klient — osoba fizyczna, osoba prawna, jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci
prawnej bedaca strong umowy zawartej z GZGK w Teresinie,

Akceptacja — zgoda udzielona przez Klienta na wystawianie i przesytanie faktur w formie
elektroniczne;.

§3

Wystawianie i przesytanie faktur w formie elektroniczne;j

1.

GZGK w Teresinie wystawia i przesyla faktury elektroniczne z zachowaniem nastepujacych

wymogéw okreslonych w Ustawie o VAT:

a) Otrzymania akceptacji Klienta na stosowanie faktury elektronicznej

b) Zapewnienia autentycznosci pochodzenia, integralnosci tresci i czytelnosci faktury
elektroniczne;j.



GZGK w Teresinie przesyta w formacie PDF ( Portable Document Format ) fakture¢ wraz
z ewentualnymi zatacznikami zwigzanymi z wystang faktura, z adresu poczty elektronicznej
faktury @gzgkteresin.pl . Powyzszy adres stuzy wylgcznie do automatycznej wysylki faktur.
Faktura przesylana w formie elektronicznej zgodnie z Ustawa jest réwnoznaczna
z przesylaniem faktury wystawionej w formie papierowe;j i stanowi dokument ksiggowy.
Faktury korygujace i duplikaty do faktury elektronicznej moga by¢ przesylane réwniez
w formie elektroniczne;.

Kazda faktura wysylana bedzie oddzielnym e-mailem.

Za dzien doreczenia faktury elektronicznej uwaza si¢ dzien wystawienia i wystania faktury
elektronicznej.

Klient zobowiazany jest do elektronicznego potwierdzenia otrzymania faktury
elektroniczne;j.

§4

Akceptacja stosowania faktury elektronicznej

1.

Klient moze wyrazi¢ akceptacje stosowania faktur elektronicznych poprzez wypetnienie
i podpisanie O$wiadczenia o akceptacji stosowania faktur elektronicznych ( zalacznik
nr 11 nr 2 do niniejszego regulaminu ) i przestanie poczta na adres wystawcy, dostarczenie
osobiscie do Biura Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej Al. XX lecia 13, 96-515
Teresin lub w postaci elektronicznej poprzez przestanie skanu podpisanego o$wiadczenia
w formacie pliku PDF na adres: gzgk@gzgkteresin.pl

Wskazujac adres poczty elektronicznej, na ktory ma zostaé przestana faktura elektroniczna,
Klient o$wiadcza, ze jest uprawniony do korzystania z tego adresu, a wystanie faktury
elektronicznej pod ten adres gwarantuje jej otrzymanie przez Klienta. GZGK w Teresinie
nie ponosi odpowiedzialnosci za udostepnianie osobom trzecim adresu poczty
elektronicznej, ani za dziatania operator6w internetowych.

Zmiany adresu poczty elektronicznej, na ktéry majg by¢ przesytane faktury elektroniczne,
Klient moze dokonaé w sposob okreslony w §4 ust. 1 powyzej.

Os$wiadczenie Klienta o akceptacji faktur elektronicznych nie pozbawia GZGK w Teresinie
prawa do wystawiania i przesylania faktur, duplikatow faktur i faktur korygujacych w formie
papierowej.

5. Klient jest uprawniony do wycofania akceptacji, przy czym musi o tym powiadomi¢
GZGK w Teresinie.

Niezwlocznie po dorgczeniu oswiadczenia o wycofaniu akceptacji, GZGK w Teresinie
zaprzestaje wystawiania i przesylania faktur elektronicznych.

§5

Postepowanie w sprawie nie odebranych faktur przez Klienta

1.

W przypadku, gdy wiadomo$¢ zawierajaca faktur¢ w formie elektronicznej nie zostanie
dostarczona Klientowi, z przyczyn niezaleznych od GZGK w Teresinie, na prosb¢ Klienta
zostanie wystawiony duplikat przedmiotowej faktury.



§6

Postanowienia koncowe

1. Tytuly paragraféw maja charakter informacyjny i nie stanowia podstawy do interpretacji

Regulaminu.
2. Regulamin obowiazuje od dnia 16 stycznia 2025 1.




Zatacznik nr 1
do Regulaminu stosowania faktur elektronicznych
w Gminnym Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Teresinie

Oswiadczenie o akceptacji stosowania faktur elektronicznych

Dane Klienta:
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Akceptuje wystawianie i przesylanie faktur w formie elektronicznej przez Gminny Zaklad
Gospodarki Komunalnej w Teresinie zgodnie z Ustawg z dnia 11 marca 2004 roku o podatku
od towar6w i ustug (Dz. U. 2023, poz. 1570 z p6zniejszymi zmianami) oraz zgodnie z zasadami
Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Teresinie.

ZASADY WYSTAWIANIA I PRZESYLANIA FAKTUR W FORMIE ELEKTRONICZNEJ

1. Wystawca o$wiadcza, ze faktury beda przesytane z nastepujgcego adresu e-mail:
faktury@gzgkteresin.pl

2. Nabywca o$wiadcza, ze adresem e-mail wlasciwym do przesytania faktur jest:

......................................................................................................................................................

3. W razie zmiany adresu e-mail Klient zobowigzuje sig do pisemnego powiadomienia
onowym adresie. Brak takiego powiadomienia nie powoduje podstaw do odstapienia
od naliczania odsetek od nieterminowej zaptaty w zwigzku z brakiem faktury u Klienta.

4. Wystawca o$wiadcza, ze formatem faktury w formie elektronicznej jest plik PDF
( Portable Document Format ).

5. Wycofanie akceptacji na przesylanie faktur w formie elektronicznej nastepuje niezwlocznie
po dorgczeniu o§wiadczenia.

6. Oswiadczenie odnosnie wyrazenia akceptacji badz jej wycofania nalezy przesyta¢ w formie
pisemnej za posrednictwem adresu e-mail: gzgk@gzgkteresin.pl, listownie na adres wystawcy
lub ztozyé osobiscie w Biurze Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej Al. XX lecia 13,

96-515 Teresin.

7. W przypadku problem6éw technicznych w przesytaniu faktur w formie elektronicznej
dopuszcza si¢ ich dostarczenie w formie papierowe;.

........................................................

Pieczeé i podpis Klienta (nabywcy)




Zalacznik nr 2
. do Regulaminu stosowania faktur elektronicznych
w Gminnym Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Teresinie

Oswiadczenie zgody na przetwarzanie danych osobowych

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych - Dziennik Urzedowy UE L
119 z 04.05.2018r. zwany dalej RODO)

o Wyrazam zgode o Nie wyrazam zgody (zaznaczy¢ wlasciwe)

| na przetwarzanie moich danych osobowych w formie: nr telefonu

..................................

przez Gminny Zaklad Gospodarki Komunalnej Teresin, al. XX lecia 13, 96-515 Teresin

w celu sprawnego kontaktu przy zalatwianiu przedmiotowej sprawy oraz wysylania
powiadomien za posrednictwem wiadomosci tekstowych SMS.

...................................................

( podpis wnioskodawcy)

Klauzula informacyjna RODO wynikajgca z przetwarzania danych osobowych w Gminnym Zakladzie Gospodarki
Komunalnej al. XX-lecia 13, Teresin
Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) informuj¢ Pania/Pana, ze:
1. Administratorem Parstwa danych osobowych jest Gminny Zaktad Gospodarki Komunalnej
w Teresinie. To oznacza, ze odpowiadamy za ich wykorzystanie w sposéb bezpieczny, zgodny
z umowg i przepisami prawa.
2. Panstwa dane osobowe uzyskane przy sktadaniu wnioskow oraz w trakcie zawierania i realizacji umowy
wykorzystane bgdg w nastgpujacych celach:
a) wydawania warunkéw technicznych przylacza do sieci wodno-kanalizacyjnej
b) zawarcia i wykonania laczacej nas umowy, w tym zapewnienia poprawne;j jako$ci ustug
(np. poprzez naprawy lub wymiany instalacji i elementow wyposazenia technicznego) — przez czas trwania umowy
i rozliczen po jej zakonczeniu (podstawa prawna: art. 6 ust. 1b RODO),
¢) odczyt wodomierzy
d) wywozu nieczystosci ze zbiornikéw bezodptywowych/szamb
¢) wykonania cigzacych na administratorze danych obowiazkéw prawnych, np.:
- wystawianie i przechowywanie faktur oraz dokumentéw ksiggowych,
- udzielanie odpowiedzi na Pafstwa pytania i reklamacje.
Z danych potrzebnych do realizacji obowiagzk6w prawnych bedziemy korzystac:
1) przezczas wykonywania obowiazk6w, np. wystawiania faktur lub innych dokumentow stanowiacych podstawe
rozlicze miedzy nami (podstawa prawna: art. 6 ust. 1¢ RODO),
2) przez czas, w ktorym przepisy nakazujg nam przechowywa¢ dane, np. podatkowe (podstawa prawna: art. 6 ust. 1¢c
RODO),
3) ustalenia, obrony i dochodzenia roszczen, co obejmuje m.in. wysylanie wezwar do zaplaty - przez okres, po
ktérym przedawnig sig roszczenia wynikajace z zawartej przez nas umowy (podstawa prawna: art. 6 ust. i
RODO),
4) tworzenia zestawien, analiz i statystyk na nasze potrzeby wewngtrzne; obejmuje
to w szczegolnosci raportowanie, planowanie rozwoju ustug — przez czas trwania umowy,
a nastepnie nie dtuzej niz przez okres, po ktérym przedawnig si¢ roszczenia wynikajace
7 zawartej przez nas umowy (podstawa prawna: art. 6 ust. 1f RODO). '
We wskazanych wyzej celach nie bedziemy dokonywali profilowania, czyli zautomatyzowanej analizy Panstwa danych i
opracowania przewidywan na temat preferencji lub przysztych zachowan.




3. Do zawarcia umowy wymagamy podania od Panstwa danych na wniosku - je.Zeli i'ch Panstwo nie podanq nie
zawrzemy umowy. Dodatkowo mozemy poprosi¢ o dane opcjonalne, ktére nie maja wp}ywu.na zawarcie umowy-
jezeli ich nie otrzymamy, nie bgdziemy mogli np. dzwoni¢ pod numer kontaktowy. Podawanie danych przy

zawarciu umowy nie jest wymogiem ustawowym.
4. Panstwa dane przekazujemy: _ o )
a) podmiotom przetwarzajacym dane w naszym imieniu uczestniczacym w naszym imieniu w wykonywaniu naszych

czynnosci: . )
- podwykonawcom wspierajacym nas, np. w wykonaniu ustug remontowych, obstudze korespondencji czy w procesie

obstugi Klienta,
- podmiotom obstugujacym nasze systemy informatyczne i teleinformatyczne,
- podmiotom $wiadczacym nam ustugi audytowe, pomoc prawng i ustugi doradcze.
5. Innym administratorom danych przetwarzajagcym dane we wlasnym imieniu:
- podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ pocztowa lub kurierska, . '
- podmiotom prowadzacym dziatalnos¢ platnicza (banki, instytucje ptatnicze) w celu dokonania zwrotéw na Panstwa rzecz
lub w celu zapewnienia dziatania ustugi polecenia zaptaty.
6. Dane z innych Zrédet jezeli ptaca Panstwo za posrednictwem np. banku lub instytucji ptatniczych, to wejdziemy w
posiadanie informacji o tym, z jakiego konta, w jakiej instytucji dokonali Pafistwo zaptaty. Dane te bgdziemy
przetwarzaé w celu sprawdzenia, czy dokonali Pafistwo poprawnej zaptaty, a w razie potrzeby takze w celu
dokonania zwrotéw, w celu ustalenia, dochodzenia
i obrony roszczen.
7. Obecnie nie planujemy przekazywaé Panstwa danych poza OEG (obejmujacy Unig¢ Europejska, Norwegig,
Liechtenstein i Islandig).
8.  Przystugujace Panstwu uprawnienia.
Moga Panstwo zlozy¢ wniosek (dotyczacy danych osobowych) o:
- sprostowanie (poprawienie) danych;
- usunigcie danych przetwarzanych bezpodstawnie lub umieszczonych w naszym serwisie internetowym;
- ograniczenie przetwarzania (wstrzymanie operacji na danych lub nieusuwanie danych - stosownie do ztozonego wniosku);
- dostep do danych (o informacj¢ o przetwarzanych przez nas danych oraz o kopi¢ danych);
- przeniesienie danych do innego administratora danych (w zakresie okreslonym
w art. 20 RODO).
Z tych praw moga Panstwo skorzysta¢ sktadajac wniosek w siedzibie firmy —Teresin,
al. XX- lecia 13. Aby mie¢ pewnos¢, ze sa Panstwo uprawnieni do zlozenia wniosku, mozemy poprosié o podanie
dodatkowych informacji pozwalajacych nam Panstwa uwierzytelni¢.
Zakres kazdego z praw oraz sytuacje, w ktorych mozna z nich skorzysta¢ wynikaja
z przepiséw prawa. To, z ktérego uprawnienia mogg Paristwo skorzysta¢, zaleze¢ bedzie na przyktad
od podstawy prawnej wykorzystywania przez GZGK w Teresinie danych oraz od celu ich przetwarzania.

9. Prawo do sprzeciwu
Niezaleznie od praw wymienionych wyzej moga Panstwo w dowolnym momencie wnie$¢ sprzeciw wobec przetwarzania
Panistwa danych, jesli podstawa wykorzystania danych jest nasz prawnie uzasadniony interes. W takiej sytuacji, po
rozpatrzeniu Panstwa wniosku, nie bedziemy juz mogli przetwarza¢ danych osobowych objetych sprzeciwem na tej
podstawie, chyba ze wykazemy, iz istnieja:
- wazne prawnie uzasadnione podstawy do przetwarzania danych, ktére wedtug prawa uznaje si¢ za nadrzgdne wobec
Panistwa interesow, praw i wolnosci, lub
- podstawy do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

10. Zgoda
Jezeli przetwarzanie Paristwa danych nie jest konieczne do zawarcia umowy, realizacji obowigzku prawnego lub nie stanowi
naszego prawnie uzasadnionego interesu, mozemy prosi¢ o wyrazenie zgody na okreslone sposoby wykorzystania Pafstwa
danych. Udzielong nam zgode moga Panstwo
w dowolnym momencie cofna¢ (bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem).

11. Skarga

Maja Par’lst\yo prawo wnies¢ skarge do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uwazajg Panstwo, ze
przetwarzanie Pafistwa danych osobowych narusza przepisy prawa.

12. Kontakt

Nasze dane kontaktowe: Gminny Zaktad Gospodarki Komunalnej w Teresinie
al. XX - lecia 13, 96-515 Teresin, tel./fax: 46 861 37 08, tel. 609 137 355
Dane kontaktowe Inspektora ochrony danych w GZGK w Teresinie — ido.gminy@teresin.pl

(podpis wnioskodawcy)



