Zakgcznik do zarzadzenia nr FN.120.23.2019
Wojta Gminy Herby z dnia 04 listopada 2019

Regulamin wystawiania i przesylania faktur droga elektroniczna

§1.
Postanowienia ogélne

Podstawg prawng przesylania faktur w formie elektronicznej jest Ustawa o podatku od
towaréw i ustug z dnia 11 marca 2004 r. ( Dz. U. 22018 r. poz. 2174 z pdzn. zm.) oraz
Ustawa o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng z dnia 18 lipca 2002 r.(Dz. U.
22019 r. poz. 123 z p6zn. zm.).

Regulamin stanowi procedure wdrozenia w Gminie Herby elektronicznego sposobu
wystawiania, przesylania oraz przechowywania faktur VAT, duplikatow faktur
i korekt faktur, okresla czynnoéci wystawiania i przesytania dokumentéw w formie
elektroniczne;j.

Regulamin okre$la zasady postepowania w celu zapewnienia autentycznosci
i integralnoéci tworzonych dokumentéw, a takze ich pochodzenia, przesylania
i przechowywania w formie elektronicznej.

Regulamin stosuje sie wylacznie do dokumentéw wystawianych i przesytanych
w formie elektronicznej.

§ 2.

Akceptacja , wystawianie i przesylanie faktur w formie elektronicznej
oraz rezygnacja z otrzymywania w formie elektronicznej.

. Niniejszy regulamin ma zastosowanie wylacznie do dokumentéw przesylanych

w formie elektroniczne;j.

Warunkiem korzystania przez Odbiorce z mozliwosci otrzymywania  faktur
elektronicznych jest :

a. Posiadanie adresu e-mail,

b. Zlozenie o$wiadczenia o Akceptacji faktur przesytanych drogg elektroniczna.
Gmina Herby wystawia i przesyla fraktury w formie elektronicznej gwarantujgc
autentyczno$é oraz integralnos¢ ich tresci w rozumieniu art. 106n ustawy o podatku
od towaréw i ustug z dnia 11 marca 2004 r, poprzez zapisywanie ich w formacie PDF.
Gmina Herby rozpocznie przesylanie faktur w formie elektronicznej po otrzymaniu
o$wiadczenia QOdbiorcy o akceptacji wg wzoru zgody stanowigcego zalgeznik nr 1
do niniejszego regulaminu.

Faktury elektroniczne bedg wysylane przez Gming Herby ze skrzynki
oplaty komunalne@herby.pl co jest gwarancja autentycznosci pochodzenia otrzymane;j
faktury.
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13.

14.

15.

16.

Wypelniong i podpisang zgode Odbiorca przekazuje do Gminy Herby osobiscie lub
listownie na adres Gminy Herby ul. Lubliniecka 33 lub poprzez skrzynke e-mail na
adres oplaty.komunalne@herby.pl.

Wyslanie zgody na jakikolwiek inny adres Gminy Herby nie bedzie skutkowaé
wystawieniem faktury elektronicznej.

Podajac we wniosku adres poczty e-mail Odbiorca o§wiadcza, iz jest posiadaczem tego
adresu.

Pracownik wystawiajacy faktury po sprawdzeniu poprawnosci uzyskanej zgody
wprowadza ja do systemu e-mail celem przesylania wymienionych dokumentéw
w formie elektroniczne;j.

Gmina Herby aktywuje ustuge przesylania faktur w formie elektronicznej w ciggu
7 dni od daty odbioru prawidtowo wypetnionego oswiadczenia o akceptacji faktur
przesytanych drogg elektroniczna.

W przypadku jakiejkolwiek zmiany danych Odbiorca powinien zglosi¢ w formie
pisemnej nowe dane. Jezeli nowe dane nie zostang zgloszone, faktury elektroniczne
beda wystawione i wysytane wedtug danych ostatnio wskazanych przez Odbiorce.
Odbiorca w kazdej chwili moze zrezygnowa¢ z otrzymywania dokumentéw drogg
elektroniczng. Wzdér wycofania zgody stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

Przestanie wniosku o wycofanie zgody do Gminy Herby jest skuteczne najpdzniej
7 dni od daty jego otrzymania, tj. dostarczenia osobiscie, listownie badz na skrzynke e-
mail oplaty komunalne@herby.pl. Kazde ztozenie wniosku o wycofanie zgody zostanie
potwierdzone przez Gmine Herby.

Odbiorca, w kazdej chwili moze zmieni¢ adres poczty elektronicznej wykorzystywany
do odbierania faktur drogg elektroniczng. Wzér powiadomienia stanowi zalgcznik nr 3
do niniejszego regulaminu.

Powiadomienie Odbiorca zobowigzany jest przestaé pisemnie do Gminy Herby lub na
adres e-mail oplaty.komunalne@herby.pl co zostanie aktywowane w ciggu 7 dni od
odbioru powiadomienia o zmianie. Do tego czasu dokumenty w formie elektronicznej
beda wysylane na poprzedni adres.

Odbiorca ktéry posiada platforme do przesylania faktur elektronicznych powinien
poinformowaé Gming Herby o mozliwosci przesytania faktur na wskazany Portal.

§3.
Post¢powanie reklamacyjne

Odbiorca ma prawo zgtosi¢ reklamacje dotyczaca nienalezytego wykonania przez
Gmine Herby obowigzkéw wynikajacych z niniejszego regulaminu .

Reklamacje nalezy zglasza¢ w formie pisemne;j.

Reklamacja nie moze dotyczyé nieprawidlowosci w funkcjonowaniu przegladarki
internetowej, sprzetu odbiorcy, tgczy internetowych.

Gmina rozpatruje reklamacje w terminie 14 dni od jej otrzymania.



§ 4.

Postanowienia koncowe

Gmina Herby zastrzega sobie mozliwo$¢ czasowego zawieszenia $wiadczenia ustugi
wystawiania i przesylania faktur w formie elektronicznej celem przeprowadzenia prac
konserwatorskich z przyczyn od niej niezaleznych lub nadzwyczajnych zdarzen.
Gmina Herby zastrzega sobie prawo do zakonczenia swiadczenia ustugi przesylania
faktur w formie elektronicznej w kazdym czasie bez podania przyczyny, o czym
Odbiorca zostanie niezwlocznie poinformowany.

Przyjecie niniejszego Regulaminu nie wylacza mozliwosci stosowania, wystawiania,
przesytania faktur w postaci papierowe;.

W sprawach nieuregulowanych majg zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego.



