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Załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 5/2025 
Kierownika Komunalnego Zakładu Oczyszczania 
w Werbkowicach 
z dnia 11 kwietnia 2025 r. 

 

Regulamin udostępniania faktur drogą elektroniczną 

przez Komunalny Zakład Oczyszczania w Werbkowicach 
 

 

 

§ 1 Postanowienia ogólne 

1. Regulamin określa zasady udostępniania faktur drogą elektroniczną. 

2. Podstawą prawną wystawiania i udostępniania faktur, korekt faktur oraz duplikatów faktur w  formie 

elektronicznej jest ustawa o podatku od towarów i usług z dnia 11.03.2004 r. (Dz. U. 2024 poz. 361 

z późn. zm.). 

3. Użyte w Regulaminie określenia oznaczają: 

a) KZO – Komunalny Zakład Oczyszczania w Werbkowicach z siedzibą pod adresem ul. 3 Maja 3A, 

22-550 Werbkowice, wystawca faktur, korekt faktur, duplikatów faktur w formie elektronicznej, 

b) Odbiorca – osoba fizyczna, osoba prawna, jednostka organizacyjna nie posiadająca osobowości 

prawnej, która zawarła umowę z KZO w Werbkowicach na dostarczanie wody i/lub odprowadzanie 

ścieków i udzieliła pisemnej zgody na wystawianie i udostępnianie faktur, korekt faktur oraz 

duplikatów faktur w formie elektronicznej, 

c) e-faktura – faktura, korekta faktury, duplikat faktury udostępnione Odbiorcy przez KZO 

w Werbkowicach w formie elektronicznej w formacie PDF. Faktura elektroniczna jest równoznaczna 

z fakturą w formie papierowej i stanowi dokument księgowy, 

d) Zgoda/cofnięcie zgody – zgoda udzielona lub cofnięcie zgody przez Odbiorcę na wystawianie 

i udostępnianie faktur, korekt faktur oraz duplikatów faktur w formie elektronicznej,  

e) e-mail – adres poczty elektronicznej dla udostępnienia e-faktur, wskazany przez Odbiorcę 

w „Oświadczeniu o wyrażeniu zgody na otrzymywanie faktur drogą elektroniczną” (załącznik nr 1), 

f) Rozporządzenie - Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 

osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych (ogólne rozporządzenie o ochronie 

danych), 

4. Regulamin udostępniania e-faktur jest dostępny w biurze KZO w Werbkowicach mieszczącym się 

w siedzibie przy ul. 3 Maja 3A, 22-550 Werbkowice oraz na stronie internetowej: 

https://kanalizacja.werbkowice.pl 

§ 2 Zgoda na otrzymywanie faktur, korekt faktur oraz duplikatów faktur w formie elektronicznej 

1. Faktury, korekty oraz duplikaty Odbiorca może otrzymać w formie elektronicznej na wskazany adres 

poczty elektronicznej. 

2. Warunkiem skorzystania przez Odbiorcę z możliwości otrzymywania e- faktury jest złożenie 

wypełnionego wniosku „Oświadczenie o wyrażeniu zgody na otrzymywanie faktur drogą 

elektroniczną” (załącznik nr 1) osobiście w biurze KZO w Werbkowicach mieszczącym się 

w siedzibie przy ul. 3 Maja 3A, 22-550 Werbkowice lub listownie na adres KZO 

w Werbkowicach. 

3. Podając we wniosku adres poczty elektronicznej Odbiorca jednocześnie oświadcza, że jest 

posiadaczem tego adresu. KZO w Werbkowicach nie ponosi odpowiedzialności za udostępnianie 

osobom trzecim adresu poczty elektronicznej ani za działania operatorów internetowych. 

4. Usługa e-faktury zostanie udostępniona od okresu rozliczeniowego następującego po dniu złożenia 

prawidłowo uzupełnionego wniosku „Oświadczenie o wyrażeniu zgody na otrzymywanie faktur 

drogą elektroniczną”. 
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5. Dniem doręczenia e-faktury jest następny dzień roboczy po dniu wystawienia i  wysłaniu na 

wskazany adres e-mail. 

6. W sytuacji złożenia przez Odbiorcę pisma o rozwiązaniu umowy, faktury do czasu jej rozwiązania 

wystawiane będą w formie elektronicznej. 

7. W przypadku zmiany przepisów prawa, regulujących zasady wystawiania i przesyłania faktur, korekt 

faktur oraz duplikatów faktur w formie elektronicznej, KZO w Werbkowicach odpowiednio 

dostosuje swoje procedury, o czym powiadomi Odbiorcę. W takim przypadku ponowna akceptacja 

usług nie będzie wymagana. 

8. W przypadku, gdy przeszkody techniczne lub formalne uniemożliwią przesłanie faktur drogą 

elektroniczną zostaną one dostarczone Odbiorcy w formie papierowej. Odbiorca zobowiązuje się 

w powyższych sytuacjach przyjmować faktury w formie papierowej. 

§ 3 Udostępnianie faktur w formie elektronicznej 

1. Faktury wysyłane będą z adresu e-mail: faktury@kzo.werbkowice.pl. 

2. Formatem faktury, korekty faktury oraz duplikatu faktury w formie elektronicznej jest plik PDF 

(darmowe oprogramowanie do odczytu plików PDF można pobrać np. ze strony www.adobe.com). 

3. W przypadku zaistnienia jakichkolwiek trudności z dostępem do e-faktur Odbiorca ma możliwość 

uzyskania pomocy pod numerem telefonu 84 657 31 76 lub adresem mailowym: 

faktury@kzo.werbkowice.pl. W takim przypadku, na wniosek Odbiorcy, KZO w Werbkowicach 

może wystawić duplikat faktury w formie papierowej. 

§ 4 Zmiana adresu poczty elektronicznej, rezygnacja z otrzymywania faktur w formie elektronicznej 

1. Odbiorca obowiązany jest do utrzymywania aktywnego adresu e-mail wymienionego we wniosku, 

w okresie korzystania z usługi udostępniania e-faktury. 

2. W przypadku zmiany adresu poczty elektronicznej, na który wysyłane są e-faktury Odbiorca jest 

zobowiązany do niezwłocznego wypełnienia oświadczenia o zmianie adresu e-mail (załącznik nr 3) 

i złożenie go osobiście w biurze KZO w Werbkowicach mieszczącym się w siedzibie przy ul. 3 Maja 

3A, 22-550 Werbkowice lub listownie na adres KZO w Werbkowicach. 

3. Odbiorca jest uprawniony do wycofania zgody na wystawianie e-faktury. Wniosek „Wycofanie 

zgody na wystawianie i udostępnianie e-faktur” (załącznik nr 2) należy złożyć w formie pisemnej 

w biurze KZO w Werbkowicach mieszczącym się w siedzibie przy ul. 3 Maja 3A, 22-550 Werbkowice 

lub listownie na adres KZO w Werbkowicach. 

4. Faktury będą wystawiane w formie papierowej od okresu rozliczeniowego następującego po dniu 

prawidłowo wystawionego wniosku „Wycofanie zgody na wystawianie i udostępnianie e-faktur”. 

5. Wpłynięcie wniosku „Wycofanie zgody na wystawianie i udostępnianie e-faktur” oznacza, że 

Odbiorca rezygnuje z otrzymywania faktur w formie elektronicznej. 

§ 5 Postanowienia końcowe 

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie mają zastosowanie obowiązujące przepisy 

prawa. 

2. KZO w Werbkowicach zastrzega sobie prawo do zmiany Regulaminu. 

3. Regulamin wchodzi w życie z dniem 1 maja 2025 roku. 

 

 

Załączniki: 

1. Załącznik nr 1 – Oświadczenie o wyrażeniu zgody na otrzymywanie faktur drogą elektroniczną. 
2. Załącznik nr 2 – Wniosek o wycofanie zgody na wystawianie i udostępnianie e-faktur. 
3. Załącznik nr 3 – Oświadczenie o zmianie adresu e-mail. 
4. Załącznik nr 4 –  Klauzula informacyjna dotycząca przetwarzania danych osobowych na potrzeby wystawiania i przesyłania 

faktur elektronicznych. 
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