Miejskie Zaklady Komunalne Sp. z 0. o.
ul. Kopernika 4a, 66-470 Kostrzyn nad Odra

=

Regulamin wystawiania i przesylania faktur w formie elektronicznej
w Miejskich Zaktadach Komunalnych Sp. z 0. 0. w Kostrzynie nad Odra

§ 1 Stownik poje¢
MZK — Miejskie Zaktady Komunalne Spétka z 0.0. ul. Kopernika 4a, 66-470 Kostrzyn nad Odrg, wpisana do rejestru
przedsiebiorcow KRS prowadzonego przez Sad Rejonowy w Zielonej Gérze, Wydziat VII Gospodarczy KRS pod
nr: 0000158228, NIP: 5980004238, REGON: 210022921, do ktérej w zakresie wystawiania i przesytania faktur
elektronicznych ma zastosowanie niniejszy Regulamin.
eBOK - Elektroniczne Biuro Obstugi Klientéw, internetowy modut systemu obstugi klientéw dostepny na stronie
internetowej MZK, przeznaczony do $wiadczenia ustug drogg elektroniczng.
Uzytkownik - Klient zarejestrowany w eBOK - posiadajgcy login oraz hasto.
Ustawa - Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. t.j. z 2017 poz. 1221 z p6zniejszymi
Zmianami).
System teleinformatyczny - zespdt wspotpracujgcych ze sobg urzgdzeh informatycznych i oprogramowania,
zapewniajgcy przetwarzanie i przechowywanie, a takze wysylanie i odbieranie danych poprzez sieci
telekomunikacyjne za pomocg wtasciwego dla danego rodzaju sieci urzgdzenia koncowego w rozumieniu Prawa
telekomunikacyjnego.
Akceptacja - warunek zawarty w art. 106n ust. 1 Ustawy, méwigcy o tym, ze faktury mogg by¢ przesytane, w tym
udostepniane, w formie elektronicznej w dowolnym formacie elektronicznym, pod warunkiem uprzedniej akceptac;ji
tego sposobu przesytania faktur przez odbiorce faktury.
Odbiorca ustug - podmiot, ktéremu $wiadczone sg ustugi przez MZK.

§ 2 Postanowienia ogoélne
Podstawg prawng wystawiania i przesytania faktur w formie elektronicznej jest Ustawa.
MZK wystawia i przesyla faktury w formie elektronicznej gwarantujgc autentycznos$¢ ich pochodzenia oraz
integralnosc ich tresci.
Autentycznos$¢é pochodzenia faktur w formie elektronicznej zapewniona jest poprzez dostep do plikow faktur po
zalogowaniu na indywidualne konto klienta na stronie https://ebok.mzk.kostrzyn.pl/ebok zabezpieczonej
certyfikatem przypisanym do MZK. Komunikacja w eBOK odbywa sie przy pomocy bezpiecznych potgczen TLS.
Zastosowanie tego typu rozwigzania gwarantuje ochrone faktur przed zagrozeniem w postaci nieuprawnionego
dostepu, jakiejkolwiek modyfikacji, zniszczenia lub utraty danych.
Dla Odbiorcy ustug, ktéry wyrazit Akceptacje na wystawianie i przesytania faktur w formie elektronicznej lecz nie
posiada indywidualnego konta eBOK autentycznos¢ faktur jest zapewniona poprzez nadawczy adres email
ebok@mzk.kostrzyn.pl.
Integralnosc¢ oraz czytelno$é tresci i danych zawartych w fakturze gwarantowana formatem jej zapisu. Faktura jest
udostepniana w eBOK w postaci pliku cyfrowego w formacie PDF, ktory jest odzwierciedleniem danych z systemu
billingowego MZK. Od momentu wygenerowania jego zawartosc¢ jest niezmienna i nie podlega modyfikacjom (dane
faktury sg zablokowane do edycji). Dodatkowo integralno$¢ tresci faktury opiera sie na odpowiednim
zabezpieczeniu aplikaciji billingowe;j i jej bazy danych oraz serwera eBOK, ktére przechowujg informacje o fakturach
oraz pliki faktur udostepnianych w eBOK. Dostep do kazdego z wymienionych systemow jest ograniczony tylko do
okreslonych podsieci oraz wymaga uwierzytelnienia.
Odbiorca ustug nie musi posiada¢ wtasnego podpisu elektronicznego, aby korzystac z faktur w formie elektronicznej
oferowanych przez MZK.
Zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. t.j. 2018 poz. 395 z pdzniejszymi
zmianami), zwanej dalej Ustawg o rachunkowosci, Odbiorcy ustug, ktérych dotyczy art. 2. Ustawy o rachunkowosci
zobowigzani sg do przechowywania faktur elektronicznych w formacie, w jakim zostaty im udostepnione, przez
okres 5 lat od konca roku, w ktérym zostaty wystawione.
Formatem faktury w formie elektronicznej jest plik PDF (Portable Dokument Format).
Zasady okreslone w niniejszym Regulaminie stosuje sie rowniez odpowiednio do faktur korygujgcych wystawianych
przez MZK, jak réwniez duplikatow faktur wystawionych w formie elektroniczne;.

§ 3 Warunki wystawiania i przesytania faktur w formie elektronicznej

Podstawowym warunkiem zawartym w Ustawie, ktére pozwala na wystawianie i przesytanie faktur w formie
elektronicznej jest uzyskanie akceptacji Odbiorcy ustug, zwanej dalej Akceptacja.
Akceptacja Odbiorcy ustug moze byé wyrazona w formie pisemnej:
2.1. przez wypetnienie i przesytanie drogg listowg formularza Akceptacji na adres MZK:

Miejskie Zaktady Komunalne Sp. z o0.0.

ul. Kopernika 4a, 66-470 Kostrzyn nad Odrg
lub
2.2. przez wypeinienie i osobiste ztozenie formularza Akceptacji w siedzibie MZK
MZK wystawia i przesyla faktury w formie elektronicznej nie pdzniej niz po uptywie 5 dni od dnia wptyniecia
prawidtowo wypetnionej Akceptacji od Odbiorcy ustug.
MZK przetwarza i zabezpiecza dane osobowe, zebrane w zwigzku z wystawieniem i przesytaniem faktur, na
zasadach okreslonych w Ustawie o ochronie danych osobowych (Dz. U. t.j. z 2016 r. poz. 922 z pdzniejszymi
zmianami) oraz w przepisach wykonawczych do Ustawy o ochronie danych osobowych.



Miejskie Zaklady Komunalne Sp. z 0. o.
ul. Kopernika 4a, 66-470 Kostrzyn nad Odra

5.

6.

Wyrazenie przez Odbiorce ustug Akceptaciji oznacz, ze Odbiorca ustug rezygnuje z otrzymywania faktur w formie
papierowe;.

Faktury przestane w formie elektronicznej moga by¢ przechowywane w formie elektronicznej poza terytorium kraju
pod warunkiem zapewnienia organowi podatkowemu lub organowi kontroli skarbowej, za pomocg $rodkéw
elektronicznych, dostepu on-line do tych faktur.

§ 4 Dostepnosé faktur w formie elektronicznej
Kazda faktura w formie elektronicznej bedzie udostepniona za posrednictwem eBOK, po uprzednim zalogowaniu.
Korzystanie z eBOK odbywa sie na zasadach opisanych w Regulaminie eBOK.
Powiadomienie o wystawieniu i udostepnieniu faktur w formie elektronicznej w eBOK wysytane jest na adres e-mail
ilub na numer telefonu Odbiorcy ustug, wskazany w Akceptacji, w terminie do 3 dni roboczych od daty
udostepnienia faktur w formie elektronicznej w eBOK.
W sytuacji gdy Odbiorca ustug nie jest Uzytkownikiem eBOK faktury w formie elektronicznej bedg wysytane na
adres e-mail Odbiorcy ustug, wskazany w Akceptacji, w terminie do 3 dni roboczych od daty wystawienia faktur w
Systemie informatycznym MZK.
Za dzien dostarczenia Odbiorcy ustug faktury wystawionej w formie elektronicznej przez MZK bedzie uznawany:
4.1. dzien wystania powiadomienia do Odbiorcy ustug o jej wystawieniu i udostepnieniu, zgodnie z §4 pkt. 2
niniejszego regulaminu
lub
4.2. dzien wystania wiadomosci email z zatgczong fakturg w formie elektronicznej, zgodnie z §4 pkt. 3 niniejszego
regulaminu
Odbiorca ustug powinien zapozna¢ sie z fakturg niezwiocznie po jej zamieszczeniu w eBOK i wystaniu do niego
powiadomienia zgodnie z ustepem 4.1. W sytuacji gdy Odbiorca ustug nie korzysta z eBOK powinien zapoznac sie
z fakturg niezwtocznie po odebraniu wiadomosci email zgodnie z ustepem 4.2.
Odbiorca ustug zobowigzuje sie do utrzymywania aktywnego adresu e-mail, wskazanego w Akceptacji, w okresie
korzystania z ustugi wystawiania faktur w formie elektroniczne;.
W przypadku braku mozliwosci odczytania poczty elektronicznej przez Odbiorce ustug, Odbiorca ustug
zobowigzany jest do zalogowania sie w eBOK w celu pobrania faktur w formie elektroniczne;.
Faktury w formie elektronicznej wystawione poczgwszy od daty wskazanej w § 3 pkt. 3 niniejszego regulaminu
udostepnione sg przez okres trwania umowy z Odbiorcg ustug.
W przypadku, gdy przeszkody formalne lub techniczne uniemozliwiajg MZK wystawienie i dostarczenie faktury
elektronicznej, faktura zostanie wystawiona w formie papierowej i dostarczona pocztg.

§ 5 Wycofanie akceptaciji
Odbiorca ustug ma mozliwo$¢ wycofania Akceptacji. Po dniu wptyniecia do MZK w formie pisemnej prawidtowo
wypetnionego oswiadczenia o wycofaniu Akceptacji, MZK zaprzestanie wystawiania na rzecz Odbiorcy ustug faktur
w formie elektroniczne;.
Formularz wycofania Akceptacji Odbiorca ustug zobowigzany jest przesta¢ na adres wskazany w pkt. § 3 pkt. 2 ppkt
2.2.1 niniejszego regulaminu lub ztozy¢ w siedzibie MZK.
Formularz Wycofania Akceptacji jest dostepny na stronach www.mzk.kostrzyn.pl oraz w eBOK.

§ 6 Zmiany w swiadczeniu ustugi wystawiania
i przesytania faktur w formie elektronicznej
Zmiany adresu e-mail, na ktéry majg by¢ przesytane powiadomienia o wystawieniu i udostepnieniu faktur w formie
elektronicznej Odbiorca ustug dokonuije:
1.1. w formie pisemnej:
1.1.1.przez wypetnienie i przesylanie drogg listowg formularza Zmiany adresu e-mail dostarczania faktur
w formie elektronicznej na adres MZK:
Miejskie Zaktady Komunalne Sp. z 0.0.
ul. Kopernika 4a, 66-470 Kostrzyn nad Odrg
lub
1.1.2.przez wypetnienie i osobiste ztozenie formularza Zmiany adresu e-mail dostarczania faktur w formie
elektronicznej w siedzibie MZK
1.2. w formie elektronicznej:
1.2.1.po uprzednim zalogowaniu sie do eBOK i zmiane adresu e-mail w ustudze Moje dane.
W przypadku zmiany przepiséw prawa regulujgcych zasady wystawiania i przesytania faktur w formie elektronicznej
MZK odpowiednio dostosuje swoje procedury, o czym powiadomi Odbiorce ustug, poprzez wystanie wiadomosci
na adres e-mail podany w formularzu Akceptacji. W takim przypadku ponowna akceptacja Odbiorcy ustug nie jest
wymagana.

§ 7 Ochrona danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 RODO, Miejskie Zaktady Komunalne Spétka z 0. 0. niniejszym informuja, ze:

1.

Administratorem zebranych danych osobowych udostepnionych przez Pana/Panig w formularzu rejestracyjnym
w serwisie elektronicznego Biura Obstugi Klienta (eBOK) i/lub formularzu Akceptacji wystawiania i przesytania faktur
w formie elektronicznej sg Miejskie Zaktady Komunalne Spétka z o.0. przy ul. Kopernika 4a, 66-470 Kostrzyn nad



Miejskie Zaklady Komunalne Sp. z 0. o.
ul. Kopernika 4a, 66-470 Kostrzyn nad Odra

10.

Odra, wpisana do rejestru przedsiebiorcow KRS prowadzonego przez Sad Rejonowy w Zielonej Gorze, Wydziat VI
Gospodarczy KRS pod nr: 0000158228, NIP: 5980004238, REGON: 210022921, zwane dalej ,Administratorem”.
W kazdym czasie, w sprawach ochrony Pana/Pani danych osobowych moze Pan/Pani skontaktowaé sie
z Administratorem piszgc na adres: mzk@kostrzyn.pl lub telefonujgc pod numer 95 7279600 (w godzinach 7:00-
15:00 od poniedziatku do pigtku) lub moze Pan/Pani skontaktowaé¢ sie z Administratorem za posrednictwem
powotanego przez niego inspektora ochrony danych, piszac na adres iodo@mzk.kostrzyn.pl.

Jako Administrator bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe, wprowadzone w formularzu rejestracji do

serwisu eBOK i/lub w formularzu Akceptacji wystawiania i przesytania faktur w formie elektronicznej w celach:

3.1. w celu realizacji rejestracji i umozliwienia korzystania z serwisu eBOK (elektronicznego biura obstugi klienta)
na podstawie wyrazonej przez Pana/Panig zgody (na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

3.2. w celu realizacji ustugi wystawiania i przesytania faktur w formie elektronicznej na podstawie wyrazonej przez
Pana/Panig zgody (na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

3.3. w celu ewentualnego ustalenia, dochodzenia roszczenh lub obrony przed roszczeniami, a takze w celach
dowodowych, w ramach sprawowania wymiaru sprawiedliwosci przez sady, nawet w przypadku cofniecia
wyrazonej zgody, bedgcego realizacjg prawnie uzasadnionego interesu Administratora (na podstawie art. 6
ust. 1 lit. f RODO).

3.4. w celach analitycznych bedgcych realizacjg prawnie uzasadnionego interesu Administratora dla optymalizacji
procesow obstugi klienta, analiz finansowych dotyczgcych Spoiki (na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO).
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych ma charakter dobrowolny, ale jest niezbedne do realizacji rejestracji
i korzystania z eBOK i/lub ustugi wystawiania i przesytania faktur w formie elektronicznej. W przypadku nie podania
danych w formularzach, odmowy wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach, o ktérych mowa
w pkt. 3 lit. a-b lub cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych, w tych celach nie bedzie mozliwa

rejestracja w serwisie eBOK oraz korzystanie z ustug serwisu i/lub otrzymywania faktur drogg elektroniczna.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych niezbednych do realizacji ustugi serwisu eBOK i/lub ustugi wystawiania

i przesytania faktur w formie elektronicznej bedg lub mogg by¢:

5.1. podmioty, ktérym Administrator ma obowigzek przekazywa¢ dane na podstawie obowigzujgcych przepisow
prawa (m.in. Policja; Straz Miejska; Prokuratura, Sad);

5.2. dostawca serwisu eBOK, w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania serwisu eBOK,

5.3. zleceniobiorcy lub wykonawcy ustug na rzecz Administratora (podmioty przetwarzajgce) w celu zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania serwisu, t.j.:
5.3.1.dostawcy ustug IT,
5.3.2.podmioty $wiadczace ustugi prawnicze.

Jako Administrator Pana/Pani danych osobowych nie zamierzamy przekazywa¢ Pana/Pani danych osobowych do

panstwa trzeciego (z poza obszaru UE) ani do organizacji miedzynarodowych.

Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane:

7.1. przez caty okres korzystania przez Pana/Panig z serwisu eBOK oraz/lub ustugi wystawiania i przesytania faktur
w formie elektronicznej do czasu wycofania zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych w tym zakresie.
Z chwilg wycofania zgody, zaprzestaniemy przetwarzania Pana/Pani danych osobowych. Pana/Pani dane
bedg mogly byé przetwarzane pomimo cofniecia zgody wytgcznie w takim zakresie i celu w jakim ich
przetwarzanie jest niezbedne Administratorowi do ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami,
a takze w celach dowodowych w ramach sprawowania wymiaru sprawiedliwo$ci przez sady, w ramach
sprawowania wymiaru sprawiedliwosci przez sady, przez okres 3 lat.

7.2. do czasu wycofania przez Pana/Panig zgody na wykorzystanie telekomunikacyjnych urzadzen koricowych i/lub
srodkow komunikacji elektronicznej. Z chwilg wycofania zgody, zaprzestaniemy przetwarzania Pana/Pani
danych osobowych.

Po wycofaniu zgody oraz uptywie okresu prawa do dochodzenia lub obrony przed roszczeniami w zwigzku

z wyrazong zgodg, Pani/Pana dane zostang usuniete.

Informujemy, ze ma Pani/Pan prawo w kazdej chwili:

9.1. do wycofania zgody, na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych, ale cofniecie zgody nie wptywa na
zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie Pana/Pani zgody przed datg jej wycofania;

9.2. dostepu do przekazanych Administratorowi Pan/Pana danych w kazdym czasie oraz otrzymania kopii tych
danych, na podstawie art. 15 RODO, a takze do sprostowania (poprawiania) swoich danych, na podstawie art.
16 RODO;

9.3. zgdania usuniecia danych na podstawie i w zakresie okreslonym w art. 17 RODO lub ograniczenia ich
przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO;

9.4. do przenoszenia danych oraz zgdania przestania danych na podstawie art.20 RODO.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na sposéb

przetwarzania Pani/Pana danych przez Administratora.



