PRZEDSIEBIORSTWO
UStUG KOMUNALNYCH

ZARZADZENIE Nr 16/2018
Prezesa Zarzadu spoélki pod firma
Przedsi¢biorstwo Uslug Komunalnych Spétka z o.0. w Radzyniu Podlaskim
z dnia 21.06.2018 r.

w sprawie regulaminu wystawiania i przesylania faktur w formie elektronicznej

Na podstawie art. 204 § 1 i art. 208 § 2 i § 3 ustawy z dnia 15 wrze$nia 2000 r. Kodeks spotek
handlowych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1577 ze zm.) oraz § l16a umowy spoiki, zarzadzam, co
nastepuje.

§1

Ustalam regulamin wystawiania i przesytania faktur w formie elektronicznej W Przedsigbiorstwie
Ustug Komunalnych Spotka z 0.0. w Radzyniu Podlaskim, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuj¢ kierownikow jednostek organizacyjnych Przedsigbiorstwa wystawiajacych faktury
do zapoznania podlegtych pracownikow z trescig zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja:
1) Dziat Wod-Kan -
2) Dziat Ustug Komunalnych -
3) Dziat Ksiggowosci -
4) Teczka zarzadzen.

Przedsigbiorstwo Ustug Komunalnych Sp. z 0.0. Ul. Lubelska 5 21-300 Radzyn Podlaski Tel.: 83 3526101 sekretariat@pukradzyn.pl
NIP: 538-000-28-63. REGON: 030087390. Nr KRS 0000157104. Sad Rejonowy Lublin-Wschod w Lublinie z siedziba w Swidniku VI Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego. Wysokos¢ kapitatu zaktadowego 5 214 180,00 zt.



PRZEDSIEBIORSTWO
UStUG KOMUNALNYCH

Zatacznik do zarzadzenia Nr 16/2018
Prezesa Zarzadu PUK Sp. z 0.0. w Radzyniu Podlaskim
z dnia 21.06.2018 roku.

Regulamin wystawiania i przesylania faktur w formie elektronicznej w Przedsi¢biorstwie
Uslug Komunalnych Spotka z o.0. w Radzyniu Podlaskim

§1
Postanowienia ogolne

1. Niniejszy regulamin (zwany dalej regulaminem) okresla zasady stosowania faktur
elektronicznych przez Przedsigbiorstwo Ustlug Komunalnych Spotka z o.0. w Radzyniu
Podlaskim, ul. Lubelska 5, 21-300 Radzyn Podlaski, wpisanym do Rejestru Przedsiebiorcow
przez Sad Rejonowy Lublin — Wschéd w Lublinie z siedzibg w Swidniku, VI Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod Nr KRS: 0000157104, nr NIP 5380002863,
nr REGON: 030087390, o kapitale zakltadowym 5 214 180,00 PLN (zwane dalej Spotka), w
stosunku do Kontrahentow Spotki.

2. Podstawa prawng stosowania faktur elektronicznych jest art. 106n ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2017 r. poz. 1221 ze zm., zwanej dalej
ustawa).

3. Regulamin okre§la zasady wystawiania i przesytania przez Spotke faktur w formie
elektroniczne;j.

§2
Definicje

Wyrazenia Uzyte w regulaminie oznaczajg:

1) Kontrahent - odbiorca faktury przesytanej przez Spotke w formie elektronicznej;

2) Spétka - Przedsiebiorstwo Ustug Komunalnych Spédtka z o0.0. w Radzyniu Podlaskim
bedace wystawca faktury przesytanej Kontrahentowi w formie elektroniczneyj;

3) Akceptacja - zgoda udzielona Spoétce przez Kontrahenta na stosowanie (wystawianie i
przesytanie) faktur w formie elektronicznej, wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 1
do regulaminu: ,,O$wiadczenie o akceptacji wystawiania i przesytania faktur w formie
elektronicznej".

§3
Wystawianie i przesylanie faktur w formie elektroniczne;j:

1. Spotka wystawia 1 przesyla faktury w formie elektronicznej zapewniajac autentyczno$¢
pochodzenia, integralnos$¢ tresci i1 czytelno$¢ faktury, na warunkach wskazanych w
regulaminie.

2. Spotka zapewnia autentyczno$¢ pochodzenia (oznacza to pewnos$¢ co do tozsamosci
wystawcy  faktury) poprzez — wysylanie faktur z  jednego adresu  e-mail:
faktury@pukradzyn.pl .

3. Spotka zapewnia integralnos$¢ tresci faktury (oznacza to, ze w fakturze nie zmieniono danych,
ktére powinna zawiera¢ faktura) poprzez zapisanie jej w formacie pliku PDF.

4. Spoétka zapewnia czytelno$¢ faktury poprzez tatwy do odczytania i zrozumialy jej obraz,
wykorzystujac w tym celu zintegrowany system komputerowy.

5. Spotka przechowuje faktury w formacie 1 tresci identycznej z przestang do Kontrahenta,
archiwizujac je na serwerach i macierzach dyskowych przeznaczonych do kopii zapasowych,
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skatalogowanych wedlug okresow ksiggowych (rok, miesigc) przez okres 6 lat od daty
wystawienia.

Faktura korygujaca do faktury elektronicznej przesytana bedzie w formie papierowe;.
Kontrahent zobowigzany jest do potwierdzenia odbioru faktury korygujace;j.

Kontrahent zobowigzany jest do przechowywania faktur otrzymywanych w formie
elektronicznej, w sposob zapewniajacy autentyczno$¢ pochodzenia, integralno$¢ tresci i
czytelno$¢ tych faktur, tatwos¢ ich odszukania oraz bezzwloczny dostep do faktur organowi
podatkowemu lub organowi kontroli skarbowe;j.

§4

Akceptacja i cofni¢cie akceptacji na otrzymywanie faktur elektronicznych
Faktury moga by¢ przesytane w formie elektronicznej pod warunkiem zlozenia akceptacji
przez Kontrahenta.
Akceptacji Kontrahent moze dokona¢ wypehiajac i podpisujac ,,O$wiadczenie o akceptacji
wystawiania i przesylania faktur w formie elektronicznej”. Akceptacja moze by¢ przestana
listownie na adres siedziby Spotki lub elektronicznie (skan akceptacji podpisanej przez osoby
upowaznione do reprezentowania Kontrahenta) z adresu e-mail Kontrahenta wskazanego w
akceptacji na adres e-mail Spotki wskazany w § 3 ust. 2 regulaminu.
Podajac w akceptacji adres poczty elektronicznej, Kontrahent o§wiadcza, ze jest uprawnionym
do korzystania z tego adresu (jest jego posiadaczem). Faktury elektroniczne beda wysytane
przez Spoétke na adres e-mail Kontrahenta podany w akceptacji.
Kontrahent moze zmieni¢ adres poczty elektronicznej, na ktory maja by¢ przesytane faktury w
formie elektronicznej, poprzez wypeknienie i przekazanie Spoétce ,,O$wiadczenia o zmianie
adresu poczty elektronicznej wykorzystywanego do odbierania faktur elektronicznych”,
stanowigcego zatacznik nr 2 do regulaminu. Przekazanie Spoélce tego powiadomienia moze
nastgpi¢ w jednym ze sposobow wskazanych w ust. 2.
Kontrahent jest uprawniony do wycofania akceptacji w kazdym czasie.
Woycofanie akceptacji nastepuje poprzez wypehlienie i przestanie do Spotki, jednym ze
sposobow wskazanych w ust. 2, dyspozycji ,,Oswiadczenia o wycofaniu akceptacji na
wystawianie i przesylanie faktur droga elektroniczng", zgodnie ze wzorem okreSlonym w
zalaczniku nr 3 do regulaminu.

§5
Postanowienia koncowe

W przypadku, gdy z przyczyn niezaleznych od Spoiki nie bedzie mozliwe przestanie
Kontrahentowi faktury w formie elektronicznej, Spotka wystawi duplikat faktury w formie
papierowej 1 przesle go za posrednictwem poczty na adres Kontrahenta widniejacy w
dokumentacji Spotki.
Korzystanie z ustugi mozliwe jest po spetnieniu przez system teleinformatyczny, ktorym
Kontrahent si¢ postuguje, nastepujacych wymagan technicznych:

1) dostep do sieci Internet;

2) posiadanie aplikacji umozliwiajacej przegladanie plikow w formacie PDF;

3) posiadanie przez Kontrahenta konta e-mail.
W sprawach nie objetych Regulaminem zastosowanie maja odpowiednie do jego przedmiotu
obowigzujace przepisy prawa, w szczegolnosci przepisy Kodeksu cywilnego i ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towar6éw i ushug.
Spotka zastrzega sobie prawo dokonywania zmian w regulaminie. O takiej zmianie
kazdorazowo pisemnie poinformuje Kontrahenta najpdzniej na 14 dni przed wprowadzeniem
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zmiany, przy czym dopuszcza si¢ powiadomienie droga mailowa na adres e-mail podany
przez Kontrahenta w ,,O$wiadczeniu o Akceptacji wystawiania i przesytania faktur w formie
elektronicznej".

5. Nie odwotanie akceptacji (na zasadach okreslonych w § 4 ust. 6) przez Kontrahenta w
przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, najpozniej przed terminem wejScia w zycie zmiany
regulaminu, oznacza aprobate¢ Kontrahenta dla zmiany regulaminu i realizacji ustugi w
oparciu 0 zmieniony regulamin.

6. Spolka zastrzega sobie prawo zakonczenia §wiadczenia Ustugi w kazdym czasie bez podania
przyczyny. O powyzszym Kontrahent niezwlocznie zostanie poinformowany.

7. Zatacznikami do niniejszego regulaminu sg:

1) ,,Oswiadczenie o akceptacji wystawiania i przesytania faktur w formie elektroniczne;j";

2) ,,Oswiadczenia o zmianie adresu poczty elektronicznej wykorzystywanego do
odbierania faktur elektronicznych™;

3) ,,O$wiadczenia o wycofaniu Akceptacji na wystawianie i przesytanie faktur droga
elektroniczng".

8. Regulamin obowigzuje od dnia 01 lipca 2018 roku.
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Zatacznik nr 1

do regulaminu wystawiania i przesytania faktur w
formie elektronicznej w Przedsigbiorstwie Ustug
Komunalnych Spétka z 0.0. w Radzyniu Podlaskim

"""""""""""""""""""""""" Radzyn Podlaski, dnia .........cceeeeeveeeneenn.

(Pieczg¢ firmowa lub dane Kontrahenta, NIP )

Przedsi¢biorstwo Uslug Komunalnych
Spotka z 0.0. w Radzyniu Podlaskim
ul. Lubelska 5, 21-300 Radzyn Podlaski

Oswiadczenie o akceptacji wystawiania i przesylania faktur w formie elektronicznej
przez Przedsi¢biorstwo Ustlug Komunalnych Spétka z o0.0. w Radzyniu Podlaskim

Akceptuj¢ wystawianie i przesylanie faktur w formie elektronicznej przez Przedsigbiorstwo Ustug
Komunalnych Spotka z 0.0. w Radzyniu Podlaskim (zwane dalej Spotka), zgodnie z art. 2 pkt 31 i
32 oraz art. 106n ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2017r.
poz. 1221 ze zm.).

Spotka  bedzie przesyta¢ faktury elektronicznie na nastepujacy adres e-mail:

Akceptuj¢ regulamin wystawiania 1 przesylania faktur w formie elektronicznej w
Przedsiebiorstwie Ustug Komunalnych Spoétka z 0.0. w Radzyniu Podlaskim, a w szczegolnosci
ponizsze zasady wystawiania i przesytania faktur oraz ich duplikatow w formie elektroniczne;j.
Spotka  wystawia 1 przesyla faktury w formie elektronicznej =z adresu e-mail:
faktury@pukradzyn.pl

gwarantujac autentyczno$¢ ich pochodzenia oraz integralnosc¢ ich tresci.

Formatem faktury w formie elektronicznej jest PDF.

W celu zmiany adresu poczty elektronicznej wykorzystywanego do odbierania faktur w formie
elektronicznej nalezy wypeti¢ druk ,,O$wiadczenie o zmianie adresu poczty elektronicznej
wykorzystywanego do odbierania faktur elektronicznych™ (zwane dalej akceptacja). Kontrahent
zobowigzany jest do przestania zmiany adresu e-mail w formie papierowej na adres siedziby
Spotki lub w formie elektronicznej (skan o$wiadczenia podpisanego przez osoby upowaznione do
reprezentowania Kontrahenta) z adresu e-mail Kontrahenta wskazanego w ust. 1 na adres e-mail
Spolki okreslony w ust. 3.

W celu odwotania wyrazonej akceptacji nalezy wypetni¢ druk ,,O$wiadczenie o wycofaniu
akceptacji na wystawianie 1 przesytanie faktur drogg elektroniczng". Kontrahent zobowigzany jest
do przestania odwotania akceptacji w formie papierowej na adres siedziby Spoétki lub w formie
elektronicznej (skan o$wiadczenia podpisanego przez osoby upowaznione do reprezentowania
Kontrahenta) z adresu e-mail Kontrahenta wskazanego w ust. 1 na adres e-mail Spotki okreslony
w ust. 3.

(piecze¢ i podpis 0soby/osob reprezentujac/ej/ych Kontrahenta)
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Zalacznik nr 2

do regulaminu wystawiania i przesytania faktur w
formie elektronicznej w Przedsigbiorstwie Ustug
Komunalnych Spoétka z 0.0. w Radzyniu Podlaskim

"""""""""""""""""""""""""""" Radzyn Podlaski, dnia .........cceeeuveennnnnn.

(Piecze¢ firmowa lub dane Kontrahenta, NIP )

Przedsi¢biorstwo Uslug Komunalnych
Spolka z o0.0. w Radzyniu Podlaskim
ul. Lubelska 5, 21-300 Radzyn Podlaski

OSWIADCZENIE
0 zmianie adresu poczty elektronicznej wykorzystywanego do odbierania faktur w formie

elektronicznej przestanych przez Przedsiebiorstwo Ustug Komunalnych Spélka z o.0.
w Radzyniu Podlaskim

Oswiadczam, ze zmianie ulegl adres poczty elektronicznej wykorzystywany w celu odbierania
faktur elektronicznych wystawianych przez Przedsigbiorstwo Ustug Komunalnych Spoétka z 0.0. w
Radzyniu Podlaskim.

Prosze o uwzglednienie niniejszej zmiany w procesie przesytania faktur elektronicznych.
Dotychczasowy adres e-Malil: ...........coo oo

NOWY @0IES -MAILL ....iciiiiecice ettt e e e sreeneenaesreeee s

(pieczed i podpis osoby/osdb reprezentujac/ej/ych Kontrahenta)
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Zatacznik nr 3

do regulaminu wystawiania i przesytania faktur w
formie elektronicznej w Przedsigbiorstwie Ustug
Komunalnych Spotka z 0.0. w Radzyniu Podlaskim

............................................ Radzyn Podlaski, dnia

(Pieczec firmowa lub dane Kontrahenta, NIP )

Przedsiebiorstwo Uslug Komunalnych
Spolka z o.0. w Radzyniu Podlaskim
ul. Lubelska 5, 21-300 Radzyn Podlaski

OSWIADCZENIE

o wycofaniu akceptacji na wystawianie i przesylanie faktur w formie elektronicznej
przez Przedsiebiorstwo Ustug Komunalnych Spétka z 0.0. w Radzyniu Podlaskim

Oswiadczam, ze wycofuje¢ zgode na wystawianie 1 przesylanie przez Przedsigbiorstwo Ustug

Komunalnych Spoéltka z 0.0. w Radzyniu Podlaskim faktur w formie elektroniczne;j.

(pieczed i podpis 0soby/osob reprezentujac/ej/ych Kontrahenta)
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