Zalgeznik do Zarzgd=enia Nr 48/2020
Prezesa Zarzqdu Dyrektora Naczelnego
MPWIK Sp. = 0.0. w Lublinie

zdnia 17.11.2020r.

Regulamin otrzymywania faktur elektronicznych od Dostawcy/wyrazania

zgody na udostepnianie faktur elektronicznych przez Dostawce obowigzu-

jacy w Miejskim Przedsiebiorstwie Wodociagéw i Kanalizacji w Lublinie
Sp. z o.0.

§1
Podstawa prawna

Podstawa prawna, regulujaca prawo do stosowania faktur elektronicznych, jest Ustawa o podatku od
towardw i ustug z dnia 11 marca 2004 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 106) zwana dalej ,,usta-
wa o VAT,

§2
Definicje

Pojecia zastosowane w Regulaminie:

1. Spotka — Miegjskie Przedsigbiorstwo Wodociagow i Kanalizacji w Lublinie Spotka z ograniczona
odpowiedzialnoscia z siedziba w Lublinie, 20-407 Lublin, Aleja Jozefa Pilsudskiego 15.

2. Dostawca — przedsigbiorca w rozumieniu ustawy z dnia 06.03.2018 r. Prawo przedsigbiorcow
(Dz. U. z 2018, poz. 646 z pdézn. zm.), dokonujacy dostawy towarow lub swiadczacy ustugi na
rzecz Spotki.

3. faktura — faktura, korekta faktury lub duplikat faktury — dokument zawierajacy dane wymagane
ustawg o VAT i przepisami wydanymi na jej podstawie.

4. faktura elektroniczna — faktura, o ktorej mowa w art. 2 pkt 32 ustawy o VAT otrzymana przez
Spotke/udostgpniona Spotce w formacie PDF (Portable Document Format), stanowiaca zalacznik
do wiadomosci e-mail od Dostawcy.

5. wiadomosé e-mail 7 zalgczong fakturg elekironiczng automatycznie usunieta z serwera poczio-
wego Spolki — wiadomos¢ w sprawie faktury elektronicznej doreczona niezgodnie
z niniejszym Regulaminem, nie umieszczona w katalogu systemu pocztowego, przeznaczonym do
obstugi faktur,

6. autentycznos¢ pochodzenia faktury — pewnosc co do tozsamosci Dostawcy albo wystawcey faktury.

7. integralnos¢ tresci faktury — rozumie si¢ przez to, ze w fakturze nie zmieniono danych, ktore
powinna zawierac faktura.

8. udostepnianie faktury elektronicznej — mozliwos¢ pobierania faktury na komputer po zalogowa-
niu si¢ do systemu/portalu administrowanego przez Dostawce.

§3
Informacje ogolne

I. Postanowienia Regulaminu stosuje si¢ do faktur wystawianych przez Dostawcow dla udokumen-
towania zrealizowanych na rzecz Spotki dostaw towaréw, wykonanych ustug oraz otrzymanych
zaliczek na poczet tych transakcji.

2. Na warunkach okreslonych w dalszych postanowieniach Regulaminu, Spotka moze wyrazi¢ zgode
(akceptacje) na stosowanie faktur elektronicznych, poprzez:
a) przestanie faktury poczta elektroniczng na wskazany przez Spotke adres e-mail dedykowany
odbiorowi faktur,
b) udost¢pnienie faktury do pobrania na zasadach przedstawionych przez Dostawce.

3. Regulamin nie znajduje zastosowania do ustrukturyzowanych faktur elektronicznych, ktérych ob-
owigzek stosowania wynika z odrgbnych przepisow.

4. Integralng czgscia Regulaminu sg zataczniki — druki do pobrania:



a) Zalacznik Nr 1 — Wniosek o wyrazenie zgody na przesylanie faktur elektronicznych,
b) Zalacznik Nr 2 — Odwotanie zgody Spélki na przesytanie faktur elektronicznych,

c) Zalgcznik Nr 3 — Zmiana danych adresowych przez Spoétke,

d) Zalacznik Nr 4 — Zmiana danych adresowych przez Dostawce.

Regulamin dostgpny jest na stronie internetowej Spotki pod adresem www.mpwik.lublin.pl
w pozycji Menw/ STREFA KLIENTA.

Otrzymanie od Dostawcy/udostgpnianie przez Dostawce faktur elektronicznych, na warunkach
okreslonych w Regulaminie, jest rownoznaczne w skutkach z otrzymaniem faktury w formie pa-
pierowe;j.

Obstuga dokumentacyjna otrzymywania faktur od Dostawcy/wyrazania zgody na udostepnianie
przez Dostawce faktur elektronicznych, prowadzona jest przez Dziat Finansowy Spoitki.
Rozpoczegcie korzystania z faktur elektronicznych wymaga, aby Dostawca:

a) spetnial warunki opisane w § 4 i § 5 Regulaminu,

b) posiadal dostgp do urzadzenia elektronicznego, umozliwiajacego wystanie maila z zalaczong
faktura, za pomoca zainstalowanej i na biezaco aktualizowanej przegladarki internetowej lub
programu pocztowego,

c) posiadal urzadzenie (komputer, tablet, telefon) z ktorego bedg wysylane maile. Ponadto urza-
dzenie to powinno by¢ na biezaco aktualizowane oraz powinno posiada¢ zabezpieczenia m.in.
w postaci zainstalowanego programu antywirusowego, sprawdzajacego przed wysytaniem ma-
il 1 zalacznik,

d) na tym urzadzeniu zostanie zainstalowane oprogramowanie, pozwalajace na przygotowanie
faktury i zapisanie jej w okreslonym w Regulaminie formacie.

§4
Zasady otrzymywania od Dostawcy/udostepniania przez Dostawce faktur elektronicznych
Otrzymywanie faktur elektronicznych

1. Stosowanie faktury elektronicznej wymaga akceptacji Spoiki.

2. Wypehiony i podpisany przez Dostawcg ,,Wniosek o wyrazenie zgody na przesylanie faktur
elektronicznych” (dalej: Wniosek), ktorego wzor stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regu-
laminu, nalezy dostarczy¢ w dwéch egzemplarzach do siedziby Spotki na adres:

a) MPWIiK Sp. z 0.0. w Lublinie, Aleja Jozefa Pitsudskiego 15
lub
b) skan podpisanego wniosku na adres e-mail: sekretariat@mpwik.lublin.pl

Whiosek powinien by¢ podpisany zgodnie z zasadami reprezentacji Dostawcy lub przez osoby
posiadajgce stosowne petnomocnictwo (wowczas do wniosku nalezy dotaczy¢ kopie petno-
mocnictwa).

3. We Whniosku sktadanym przez Dostawcg nalezy wskaza¢ wyltacznie jeden adres e-mail, z kto-
rego Dostawca bedzie przesytal faktury elektroniczne, w przypadku uzyskania zgody Spotki.

4. Spotka w terminie 21 dni od daty otrzymania Wniosku udzieli Dostawcy odpowiedzi, przesy-
tajac na wskazany przez Dostawce we Wniosku:

a) adres e-mail do korespondencji — czytelny skan odpowiedzi
lub
b) adres siedziby Dostawcy — oryginat odpowiedzi.

5. Udzielenie zgody moze by¢ uzaleznione od mozliwosci dostosowania systemu poczty elektro-
nicznej Spotki do obstugi wiadomosci z e-faktura.

6. Spodtka nie dopuszcza domniemanej zgody na otrzymywanie faktur elektronicznych. Wiado-
mos$¢ e-mail zawierajaca fakture elektroniczng od Dostawcdw, ktérzy nie otrzymali zgody na
przesylanie faktur elektronicznych bgda automatycznie usuniete z serwera pocztowego Spolki.



14.

Dla Dostawcow, ktorzy otrzymali zgode na przesylanie faktur elektronicznych, Spotka wska-
zuje ponizszy adres e-mail jako adres wylacznie dedykowany do otrzymywania faktur elek-
tronicznych: fv@mpwik.lublin.pl

Dostawca rozpocznie przesylanie faktur elektronicznych na wskazany w pkt 7 adres e-mail nie
wezesniej niz po otrzymaniu od Spotki zgody na przesylanie faktur elektronicznych.

Dostawca ma obowigzek zapewni¢ autentycznos¢ pochodzenia, integralnos¢ oraz czytelnosé
faktury elektronicznej.

Wymagania techniczne odnosnie przygotowania wiadomosci z e-fakturami:

a) Dostawca zobowigzuje sig¢ do przesylania faktur elektronicznych tylko w formacie PDF
(Portable Document Format), przy czym plik PDF z faktura powinien zawiera¢ tres¢ faktu-
ry w formie tekstowej, a nie moze by¢ plikiem PDF z zawartoscig graficzng np. zdjeciem
faktury czy skanem faktury. Jedna faktura musi by¢ zapisana w jednym pliku PDF (nie
moze by¢ zapisywana w wielu plikach PDF).

b) jedng wiadomoscig Dostawca moze przestac nie wiecej niz 10 plikow PDF zawierajacych
tres¢ réznych faktur.

c) jezeli fakturze elektronicznej maja towarzyszy¢ dodatkowe dokumenty np. protokot odbio-
ru, specyfikacja, list intencyjny — wowcezas w jednej wiadomosci jako zalaczniki moga
znajdowac sie: jeden plik PDF z jedna fakturg i nie wiecej niz do 9 plikow z dokumentami
dodatkowymi. W nazwie pliku z e-fakturg powinno zawierac sie stowo ,,faktura” natomiast
pliki z dokumentami dodatkowymi nie moga zawierac stowa . faktura”. Dokumenty dodat-

kowe moga by¢ zapisane w formatach innych niz PDF.

d) nazwy plikdw musza mie¢ dlugos¢ od 1 do 30 znakow,

e) znakami dopuszczalnymi w nazwach sg: male i wielkie litery alfabetu lacinskiego, cyfry
(0-9), polskie litery diakrytyczne (g, ¢, e, 1, 11, 6, $, 7, Z, A, e E, L, N, O, S, Z, 7), znak
spacji, kropka, dwukropek, minus, podkreslenie, nawias okragly lewy i prawy,

f) w jednej wiadomosci e-mail nie moga by¢ przesylane pliki/zataczniki o tych samych na-
zwach,

g) pliki z e-fakturami badZz dodatkowymi dokumentami nie moga by¢ przesylane w formie
zbiorczych archiwdw (np. ZIP, TAR) ani tez zabezpieczane hastem.

h) Dostawca wiadomos¢ e-mail zawierajaca fakture elektroniczng moze wystaé wylacznie
z adresu e-mail wskazanego we Wniosku, ktorego wzor stanowi Zalagcznik Nr 1 do niniej-
szego Regulaminu. W przeciwnym wypadku wiadomos¢ e-mail z zataczona fakturg elek-
troniczng, nie bedzie spelniala warunku autentycznosci pochodzenia i zostanie automa-
tycznie usunigta z serwera pocztowego Spotki.

i) wiadomosci e-mail z zataczonymi plikami musza spelnia¢ ogdlnie przyjete standardy
~Multipurpose Internet Mail Extension™ (MIME). Nie jest dopuszczalne zagniezdzanie
wiadomosci MIME, czyli przesylanie wiadomosci z zatagczonymi plikami w formie kolej-
nego zalgcznika.

Dorgczenie faktury elektronicznej przez Dostawce nastepuje z chwilg wplywu na serwer
pocztowy Spotki wiadomosci e-mail z zataczona faktura elektroniczna, spetniajacej wymaga-
nia niniejszego Regulaminu.

Odpowiedzig na otrzymana przez Spotke wiadomo$¢ e-mail z zalaczong faktura elektroniczng
od Dostawcy bedzie wygenerowana automatycznie informacja zwrotna o tresci stosownej dla
przypadku otrzymania wiadomosci od Dostawcy zgodnej z niniejszym Regulaminem badz dla
przypadku otrzymania wiadomosci niezgodne;j.

W przypadku, gdy Dostawca nie otrzyma wygenerowanej automatycznie informacji zwrotnej,
potwierdzajacej dostarczenie wiadomosci e-mail zawierajacej fakture elektroniczng, Dostawca
zobowigzany jest do niezwlocznego kontaktu telefonicznego lub mailowego ze Spétka na
numer telefonu/faxu lub adres poczty elektronicznej podane w § 8 niniejszego Regulaminu.

W przypadku, gdy faktura elektroniczna bgdzie zawierala pomylki pozwalajgce na sporzadze-
nie noty korygujacej, Spotka przesle Dostawcy note korygujaca wystawiona w formie trady-
cyjnej (papierowej).
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15. Zgoda Spétki na przesylanie faktur elektronicznych nie wylacza prawa Dostawey do przesy-
fania faktur w formie papierowej. Jednakze przestanie wiadomosci e-mail z zalaczong faktura
elektroniczna wyklucza przestanie tej samej faktury w formie papierowe;.

Udostepnianie faktur przez Dostawce
1. Udostepnianie faktur elektronicznych Dostawcy ze zdalnego administrowanego przez Dostawce
systemu jako forma przesytania faktur w formie elektronicznej wymaga akceptacji Spotki.

2. Wyrazenie zgody na udostepnianie przez Dostawce faktur elektronicznych, nastepuje zgodnie
z regulaminem lub zasadami obowiazujacymi u Dostawcy.

3. Pobieranie faktur ze zdalnego systemu Dostawcy rozpoczyna sie po obopdlnej akceptacji for-
malno$ci zwiazanych z wyrazeniem zgdéd na otrzymywanie faktur elektronicznych zgodnie
z regulaminem lub zasadami obowigzujacymi u Dostawcy.

4. Dostawca ma obowiazek zapewni¢ autentycznos¢ pochodzenia, integralnos¢ oraz czytelnosc
faktury elektronicznej. Dostawca zobowiazuje si¢ do udostgpniania faktur elektronicznych
tylko w formacie PDF (Portable Document Format).

§5

Odwolanie zgody na przesylanie przez Dostawce/udostepnianie przez Dostawce faktur elektro-

II.

nicznych
Odwolanie otrzymywania faktur elektronicznych

1. Spotka w kazdej chwili ma prawo do odwotania wezesniej udzielonej Dostawcey zgody na
przesylanie faktur elektronicznych.

2. Odwotanie zgody przez Spotke nastepuje w wyniku wypetienia i podpisania formularza
»Odwolanie zgody Spdotki na przesylanie faktur elektronicznych”, ktorego wzor stanowi Za-
facznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu, a nastgpnie przestania na wskazany przez Dostawce
we Wniosku:

a) adres e-mail do korespondencji — czytelnego skanu formularza
lub
b) adres siedziby Dostawcy — oryginatu formularza.

3. Spolka zobowigzuje Dostawee do przesylania faktur w formie papierowej poczawszy od dnia
wskazanego w formularzu, o ktorym mowa w pkt 2. W przypadku niedotrzymania przez Do-
stawce wskazanego terminu i przestania wiadomosci e-mail zawierajacej fakture na adres
elektroniczny wskazany w § 4 pkt 7 niniejszego Regulaminu, wiadomo$¢ ta wraz z faktura nie
spetniajaca warunku autentycznosci pochodzenia zostanie automatycznie usunigta z serwera
pocztowego Spdiki.

Odwolanie zgody Spolki na udost¢pnianie faktur elektronicznych przez Dostawce

1. Spotka ma prawo do odwotlania wczesniej wyrazonej zgody na pobieranie faktur z platformy
elektronicznej Dostawcy zgodnie z regulaminem lub zasadami obowigzujacymi u Dostawcy.

§6
Rezygnacja z przesylania faktur elektronicznych

Dostawca w kazdej chwili moze zrezygnowaé z przesytania faktur elektronicznych, informujac
o tym fakcie Spotke.

Rezygnujac z przesytania faktur elektronicznych Dostawca zobowiazany jest o tym fakcie poin-
formowac Spotke wskazujgc date rezygnacji. Informacja winna by¢é podpisana zgodnie z zasadami
reprezentacji Dostawcy lub przez osoby posiadajace stosowne pelnomocnictwo (wowczas do
wniosku nalezy dolaczy¢ kopig pelnomocnictw), a nastgpnie przestana na wskazany w § 8 niniej-
szego Regulaminu:

a) adres e-mail do korespondencji — czytelny skan informacji
lub



b) adres siedziby Spotki —oryginal informacji.

W przypadku braku w informacji Dostawcy daty rezygnacji, przyjmuje si¢, ze rezygnacja z prze-
sylania faktur elektronicznych obowiazuje od dnia otrzymania przez Spotke informacji poczta
elektroniczna.

Wiadomosé e-mail zawierajaca fakture, przestana na adres elektroniczny wskazany w § 4 pkt 7
niniejszego Regulaminu po dacie rezygnacji przez Dostawcg, zostanie automatycznie usunigta
7 serwera pocztowego Spotki, jako wiadomosé zawierajaca fakture nie spefniajaca warunku auten-
tycznoécei pochodzenia.
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4. Podjecie w przysziosci przez Dostawce decyzji o przesylaniu faktur elektronicznych bedzie wiaza-
lo sie z ponownym uzyskaniem zgody od Spotki i zastosowaniem si¢ przez Dostaweg do zapisdw
obowiazujacego w Spotee Regulaminu.

§7
Zmiana danych adresowych
I. Zmiana danych adresowych w przypadku otrzymywania faktur elektronicznych

1. Spotka o zmianie danych adresowych wskazanych w § 4 pkt 7 lub w § 8 pkt la), 1b) niniej-
szego Regulaminu zobowiazuje sig poinformowaé Dostawce na formularzu ,.Zmiana danych
adresowych przez Spotke”, stanowigcym zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu, co naj-
mniej na 14 dni przed planowana data ich zmiany.

2. Spolka przesyta wypelniony i podpisany formularz wskazany w pkt 1 zgodnie z trybem opisa-
nym w § 5 L. pkt 2 niniejszego Regulaminu.

Dostawca zobowiazany jest do poinformowania Spotki o zmianie danych adresowych wymie-
nionych we Wniosku na formularzu ,,Zmiana danych adresowych przez Dostawce”, stanowig-
cym zalaeznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu, co najmniej na 14 dni przed planowana data
ich zmiany.
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4. Dostawca przesyta wypetniony i podpisany formularz wskazany w pkt 3 zgodnie z trybem
opisanym w § 6 pkt 2 niniejszego Regulaminu.
5. W przypadku, gdy Dostawca nie poinformuje Spotki zgodnie z pkt 3 i pkt 4 o zmianie danych
adresowych, §j.:
a) zmianie adresu e-mail, z ktorego beda przesylane faktury elektroniczne — wiadomos¢
e-mail, zawierajaca fakture elektroniczng jako niespelniajaca warunku autentycznosci po-
chodzenia, zostanie automatycznie usunigta z serwera pocztowego Spotki;

b) zmianie adresu e-mail do korespondencji, adresu siedziby Dostawcy - korespondencje¢
uznaje si¢ za skutecznie dostarczong na ostatni adres wskazany przez Dostawcg.

6. Skutki braku przekazania formularza ,Zmiana danych adresowych przez Dostawceg™ obeigzaja
bezposrednio Dostawceg.

II. Zmiana danych adresowych w przypadku udost¢pniania faktur elektronicznych przez Do-
stawcee.

|. Zmiana danych adresowych w przypadku udostgpniania faktur elektronicznych przez Dostaw-
ce nastepuje zgodnie z postanowieniami regulaminu lub zasad obowigzujacych u Dostawcy.

§8
Pomoc techniczna
|. Dostawca moze zglasza¢ problemy z przesytaniem faktur elektronicznych:
a) pisemnie na adres siedziby Spoiki,
b) poczta elektroniczng kierowang na adres: f-obsluga@mpwik.lublin.pl
¢) telefonicznie pod nr tel.: 81 53-68-298, 81 53-68-231, 81 53-68-238.
2. Problemy z przesylaniem faktur elektronicznych lezace po stronie Spotki beda rozwiazywane




w mozliwe najkrotszym terminie, jednak nie dluzej niz 14 dni od daty otrzymania zgtoszenia od
Dostawcy.

§9
Reklamacje
Reklamacje dotyczace spraw uregulowanych niniejszym Regulaminem moga by¢ sktadane:
a) pisemnie na adres siedziby MPWIiK Sp. z o.0., Aleja Jozefa Pitsudskiego 15, 20-407 Lublin,
b) telefonicznie pod numerem telefonu 81 53-68-229,
¢) w formie elektronicznej na adres: sekretariat@mpwik.lublin.pl

W zgloszeniu reklamacji nalezy wskaza¢ dane: imi¢ i nazwisko lub nazwa firmy, adres do kore-
spondencji, adres poczty elektronicznej, a takze przedstawi¢ opis zdarzenia bedacego przyczyna
reklamacji.

Reklamacje beda rozpatrzone nie pézniej niz w terminie 14 dni od dnia zgloszenia reklamacji.

O rozstrzygnieciu reklamacji Spotka powiadomi Dostawce za posrednictwem poczty elektronicz-
nej lub listownie.

§10
Zakres odpowiedzialnosci Spotki i ochrona danych osobowych

. Spotka nie ponosi odpowiedzialnosci za stan techniczny, ograniczenia techniczne oraz poziom
zabezpieczen oprogramowania i sprzetu komputerowego uzywanego przez Dostawce.

Stosowna informacja dotyczaca ochrony danych osobowych (klauzula informacyjna) zostala za-
mieszczona na odwrocie formularza ,,Wniosek o wyrazenie zgody na przesylanie faktur elektro-
nicznych”, ktérego wzdr stanowi Zatacznik Nr 1 do mniejszego Regulaminu.

§11
Postanowienia koncowe

. Spolka zastrzega sobie mozliwos¢ zaprzestania przyjmowania faktur elektronicznych w przypadku
zaistnienia sity wyzszej lub z powodu innych okolicznosci.

. Spotka zastrzega sobie prawo do zmiany tresci niniejszego Regulaminu w kazdym czasie bez po-
trzeby podania przyczyny.

Spotka tres¢ nowego Regulaminu przesle na adres e-mail do korespondencji, wskazany we Wnio-
sku, na co najmniej 30 dni przed wejsciem w zycie nowego Regulaminu.

Niezaleznie od powyzszego nowy Regulamin zostanie zamieszczony na stronie internetowej
Spotki.

Rezygnacja z przyjmowania przez Spotke faktur elektronicznych bedzie przebiegala zgodnie
z zapisami § 5 I. pkt 2 niniejszego Regulaminu.

Stosowna informacja o rezygnacji z przyjmowania przez Spotke faktur elektronicznych zostanie
zamieszczona na stronie internetowej Spotki.

§12

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 17.11.2020 r.
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