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Zatgcznik nr 2

do Zarzqdzenia nr 116/2022
Wojta Gminy Polanka Wielka
z dnia 19.12.2022 r.

Zasady wystawiania i przesylania faktur, korekt
faktur oraz duplikatow faktur

w formie elektronicznej (eFAKTURA)
dla umoéw o swiadczenie ustugi w zakresie
dostawy wody lub odprowadzania sciekow

zawartych z Gming Polanka Wielka

Podstawa prawna wystawiania i przesytania faktur, korekt faktur oraz duplikatéw faktur
w formie elektronicznej jest Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug
(tj.: Dz.U.z 2022 r., poz. 931 z p6zn. zm.), zwana dalej ,,Ustawg”.

Odbiorca ustug w rozumieniu niniejszych zasad jest uzytkownik, o ktérym mowa
w pkt. Il lit. 1) ,,Regulaminu korzystania z ustugi elektronicznego biura obstugi klientéw (E-
BOK) swiadczonej drogq elektroniczng przez Gming Polanka Wielka.”, tj. kazdy, kto zawart
z Gming Polanka Wielka umowe¢ 0 $wiadczenie ustugi w zakresie dostawy wody lub
odprowadzania $ciekow, ktéry zamierza skorzystac z ustugi E-BOK.

Formatem faktury, korekty faktury oraz duplikatu faktury w formie elektronicznej jest plik
PDF (Portable Dokument Format).

Podstawowym ustawowym warunkiem pozwalajacym na wystawianie i przesytanie faktur,
korekt faktur oraz duplikatow faktur w formie elektronicznej jest uzyskanie elektronicznej
lub pisemnej akceptacji tej formy faktury przez Odbiorce ustug, zwanej dalej
»Akceptacja”. Akceptacja w formie pisemnej powinna zawiera¢ dane pozwalajace
zidentyfikowac¢ Odbiorce ustug oraz zosta¢ poswiadczona podpisem Odbiorcy ustug lub
(podpisami) osob reprezentujacych Odbiorce ustug.

Odbiorca ushug zgtasza do Gminy Polanka Wielka (zw. dalej ,,Dostawcg Ustug”) w formie
elektronicznej Akceptacje za posrednictwem Internetowego Biura Obstugi Klient lub
przesyta prawidlowo wypeliony 1 podpisany formularz Akceptacji, wedlug wzoru
udostgpnionego na stronie internetowej Gminy Polanka Wielka.

Gmina Polanka Wielka wystawia i przesyta faktury, korekty faktur oraz duplikaty faktur
w formie elektronicznej na podstawie automatycznie przesylanej przez portal Gminy
Polanka Wielka Elektronicznego Biura Obstugi Klienta (E-BOK) informacji o akceptacji
Odbiorcy ustug. Akceptacja oznacza, ze Odbiorca ushug rezygnuje z otrzymywania faktur
w formie papierowe;j.

Kazda faktura, korekta faktury oraz duplikat faktury w formie elektronicznej beda
udostepniane za posrednictwem systemu E-BOK. Korzystanie z systemu odbywa si¢ na
zasadach opisanych w ,,Regulaminie korzystania z ustugi elektronicznego biura obstugi
klientow (E-BOK) swiadczonej drogq elektroniczng przez Gming Polanka Wielka.”
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Powiadomienie o wystawieniu i udost¢pnieniu eFAKTURY jest wysytane na adres e-mail
Odbiorcy ustug wskazany w E-BOK. Wiadomo$¢ elektroniczna bedzie zawiera¢ rowniez
zatgcznik stanowigcy eFAKTURE.

Odbiorca ustug zobowigzuje si¢ do utrzymywania aktywnego adresu e-mail, wskazanego
poprzez E-BOK, w okresie korzystania z ustugi wystawiania eFAKTURY. eFAKTURY
dostepne sg w systemie E-BOK, po zalogowaniu sig.

Zmiany adresu e-mail, na ktoéry majg by¢ przesytane powiadomienia o wystawieniu
i udostgpnieniu  eFAKTURY Odbiorca uslug dokonuje w formie elektronicznej
za posrednictwem systemu E-BOK.

W przypadku wystgpienia sytuacji uniemozliwiajacej dostarczenie eFAKTURY na
wskazany w E-BOK adres e-mail, nie b¢dacej wynikiem dziatania / zaniechania Dostawcy
ustug, Dostawca ustug zastrzega sobie prawo zmiany formy wysytki faktur na papierowa.

Duplikat eFAKTURY jest udostgpniany za posrednictwem poczty elektronicznej poprzez
przestanie na adres e-mail wskazany w Akceptacji, po uprzednim dostarczeniu do Gminy
Polanka Wielka prawidtowo wypetionego i podpisanego wniosku o wydanie duplikatu
faktury.

Za dzien dostarczenia Odbiorcy ustug faktury, korekty faktury oraz duplikatu faktury
wystawione] w formie elektronicznej przez Dostawce ustug bedzie uznawany dzien
wystania powiadomienia do Odbiorcy ustug zgodnie z punktem 8 oraz 12.

Odbiorca ustug jest uprawniony do wycofania Akceptacji w formie elektronicznej za
posrednictwem systemu E-BOK.

Kazda eFAKTURA wystawiona poczawszy od daty wskazanej w punkcie 6 udostepniona
jest przez okres trwania umowy z Odbiorca ustug.

Odbiorca ustug jest zobowigzany do pobrania wystawionych eFAKTUR z systemu E-BOK
przed przewidywanym terminem dezaktywacji konta w E-BOK, zwigzanym
Z rozwigzaniem umowy o zaopatrzenie w wod¢ i odprowadzanie $ciekow. W przypadku
ztozenia przez Odbiorce ustug oswiadczenia o wypowiedzeniu umowy, faktury za
$wiadczone ustugi po dacie wptyniecia do Gminy Polanka Wielka przedmiotowego
o$wiadczenia do czasu rozwigzania umowy wystawiane beda w formie papierowej. Gmina
Polanka Wielka poinformuje Odbiorce ustug pisemnie o dacie wptynigcia o§wiadczenia o
wypowiedzeniu umowy.

W przypadku zmiany przepisow prawa regulujacych zasady wystawiania i1 przesytania
faktur, korekt faktur oraz duplikatow faktur w formie elektronicznej Gmina Polanka
Wielka odpowiednio dostosuje swoje procedury, o czym powiadomi Odbiorce ushug.
W takim przypadku ponowna Akceptacja Odbiorcy ustug nie jest wymagana.



