REGULAMIN

: &7 ) PROWOD WYSTAWIANIA | PRZESYLANIA FAKTUR W FORMIE ELEKTRONICZNE)

DEFINICJE
§1

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

Spotka- PROWOD sp. z 0.0. z siedzibg w Kup zarejestrowana w rejestrze przedsiebiorcéw prowadzonym przez
Sad Rejonowy w Opolu VIII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Przedsiebiorcéw pod Nr 0000102843,
zidentyfikowana do celéw podatkowych pod NIP 7541000021, oraz dla celéw statystycznych pod numerem
REGON 530944564, swiadczgca opisane w Regulaminie ustugi drogg elektroniczna.

Odbiorca - osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora
jest strong zawartej z Prowod Sp. z 0.0. Umowy oraz korzystajaca z ustugi e-faktury opisanej w niniejszym
Regulaminie.

e-faktura - faktura, w tym faktura korygujaca, duplikat faktury, udostepniana w postaci dokumentu
elektronicznego w formacie PDF.

e-BOK - Internetowe Biuro Obstugi Klienta dostepne na stronie internetowej Spotki pod adresem
https://www.prowod.pl w zaktadce e-BOK

POSTANOWIENIA OGOLNE
§2

Podstawg prawng wystawiania i przesytania faktur w formie elektronicznej jest ustawa z dnia 11 marca 2004
r. o podatku od towardéw i ustug zwana dalej Ustawa.

Niniejszy Regulamin wystawiania i przesytania faktur w formie elektronicznej, zwany dalej Regulaminem
tworzy sie zgodnie z wymogami ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczna.

Regulamin okresla zasady $wiadczenia przez Spotke droga elektroniczng ustugi e-faktura polegajacej na
przesytaniu i udostepnianiu dokumentéw (faktur, faktur korygujgcych, duplikatow faktur) w formie
elektronicznej.

Regulamin jest udostepniony za posrednictwem strony internetowej Spotki http://www.prowod.pl
w zaktadce E-FAKTURA, a takze w Biurze Obstugi Klienta przy ul. Janiny Ktopockiej 3, 45-920 Opole.

Kazdy Odbiorca zamierzajgcy korzystac z ustugi e-faktury jest zobowigzany zapoznac sie z Regulaminem oraz
przestrzegac jego postanowienia.

Z tytutu swiadczenia ustugi Prowod Sp. z 0.0. nie pobiera od Odbiorcéw dodatkowych opftat.

WARUNKI | ZASADY UDOSTEPNIANIA FAKTUR ELEKTRONICZNYCH
§3
Faktury w formie elektronicznej beda dostarczane:

a) na podany przez Odbiorce e-mail — dla_Odbiorcéw, ktdrzy nie sg zalogowani do e-BOK — w celu
otrzymania e-faktury odbiorca zobowigzany jest posiada¢ aktywny adres e-mail oraz program do odczytu
plikow pdf,

b) w e-BOK— w celu pobrania e-faktury Odbiorca zobowigzany jest do posiadania dostepu do komputera
z zainstalowang przegladarky internetowg i tgczem do Internetu oraz do zalogowania sie do
Internetowego Biura Obstugi Klienta. Regulamin e-BOK dostepny jest na stronie internetowej Spétki oraz
w Biurze Obstugi Klienta przy ul. Janiny Ktopockiej 3, 45-920 Opole.

Odbiorca wyraza akceptacje na stosowanie przez Spotke faktur elektronicznych poprzez:



https://www.prowod.pl/

a) w przypadku klientéw niezarejestrowanych do e-BOK - ztozenie ,Oswiadczenia o wyrazeniu zgody na ,e-
fakture” -dostepnego na stronie internetowej http://www.prowod.pl w zaktadce E-FAKTURA.
Oswiadczenie nalezy ztozy¢ osobiscie w Biurze Obstugi Klienta lub korespondencyjnie na adres Spotki:
Prowod Sp. z 0.0., ul. Janiny Ktopockiej 3, 45-920 Opole z dopiskiem na kopercie ,,E-faktura”.

b) poprzez rejestracje i aktywacje konta w e-BOK.

Ztozenie Oswiadczenia, o ktéorym mowa w ust. 2 pkt 1 oraz 2 jest jednoznaczne z zapoznaniem sie i akceptacjg
tresci niniejszego Regulaminu wystawiania i przesytania faktur w formie elektronicznej

54

Faktura wystawiona i udostepniona w formie elektronicznej zgodnie z przepisami Ustawy jest réwnoznaczna
z przestaniem faktury wystawionej w formie papierowej i stanowi dokument ksiegowy wystawiony przez
Prowod Sp. z 0.0.

Spotka wystawia i przesyta faktury w formie elektronicznej gwarantujgc autentycznos¢ ich pochodzenia oraz
integralnos¢ ich tresci poprzez:

a) w przypadku e-faktur przesytanych Odbiorcom na adres e-mail:
— wyznaczenie jednego adresu e-mail uzywanego podczas wysytki do Odbiorcy dokumentéw
w formie elektronicznej e-faktury bedg dostarczane przez Spétke do Odbiorcy z adresu e-mail:
e-faktura@prowod.pl,
— zapewnienie dostepu skrzynki e-mail tylko uprawnionym pracownikom Spétki,
— zabezpieczenie skrzynki e-mail loginem i hastem.
b) w przypadku e-faktur udostepnianych w e-BOK:
— poprzez komunikacje internetowg zabezpieczong protokotem SSL o dtugosci klucza szyfrujacego
256 bitow,
— zapewnienie dostepu do obstugi e-BOK tylko uprawnionym pracownikom Spétki,
— zabezpieczenie dostepu do e-BOK loginem i hastem.
Stosowany przez Spotke format faktur elektronicznych PDF zapewnia integralnos¢ tresci uniemozliwiajgc
edycje danych na fakturze.

Podajgc w ,Oswiadczeniu o wyrazeniu zgody na e-fakture” lub w procesie zaktadania konta e-BOK adres
poczty elektronicznej, Odbiorca oswiadcza, Zze jest posiadaczem tego adresu. Spdtka nie ponosi
odpowiedzialnosci za udostepnianie osobom trzecim adresu poczty elektronicznej ani za dziatania
operatorow internetowych.

W przypadku Klientdw, ktdrzy aktualnie korzystajg z ustugi e-faktura, z chwilg aktywacji konta na e-bok
zaprzestaje sie wysytania faktur elektronicznych na adres e-mail wskazany do tej pory w ,Oswiadczeniu
o wyrazeniu zgody na e-fakture”, chyba ze adresy e-mail sg tozsame. Wigzgcym do kontaktu staje sie adres
e-mail podany podczas procesu zaktadania konta na e-BOK. Faktury w formie elektronicznej bedg dostepne
w e-BOK.

Podajgc adres poczty elektronicznej Odbiorca oswiadcza, ze bedzie odbierat informacje dotyczace
wystawionych faktur elektronicznych pod podanym przez siebie adresie e-mail, w tym informacje o:

a) przestanej e-fakturze,

b) udostepnionej e-fakturze w e-BOK,

c) przypomnieniu o ptatnosciach,

d) wezwaniu do zaptaty e-faktury.

Faktury beda udostepniane w formie elektronicznej od kolejnego okresu rozliczeniowego nastepujacego nie
wczesniej niz od dnia nastepnego po otrzymaniu przez Spétke przedmiotowego Oswiadczenia w formie
papierowej. W przypadku zatozenia konta w e-Bok faktury elektroniczne sg udostepniane Odbiorcom od dnia
aktywowania konta.

Za dzien dostarczenia e-faktury przyjmuje sie:

a) w przypadku wystania e-faktury na adres e-mail - dzien wystania wiadomosci e-mail z zatagczong e-fakturg
na wskazany w Oswiadczeniu adres e-mail.

b) w przypadku udostepniania faktury w e-BOK — dzien wystania do Odbiorcy informacji o udostepnieniu
e-faktury w e-BOK poprze wystanie wiadomosci e-mail.

Uruchomienie e-faktury nie wptywa na okreslone w Umowie terminy ptatnosci i okresy rozliczeniowe.

ZMIANY ADRESU E-MAIL

§5



VL.

VIL.

VIIL.

Odbiorca, ktoéry nie jest Uzytkownikiem e-BOK moze zmieni¢ adres poczty elektronicznej, na ktory majg byc
przesytane e-faktury, poprzez wypetnienie i przestanie stosownego zawiadomienia aktualizacji adresu e-mail
w trybie okreslonym w § 7 Regulaminu. Otrzymanie takiego zawiadomienia nie powoduje koniecznosci
wyrazenia ponownej zgody na otrzymywanie faktur w formie elektronicznej. W przypadku niepowiadomienia
Spoétki o zmianie adresu e-mail, e-fakture uwaza sie za skutecznie doreczong na dotychczasowy adres e-mail
Odbiorcy podany dla celéow otrzymywania faktur elektronicznych.

Odbiorca, ktory jest Uzytkownikiem e-BOK moze zmieni¢ adres e-mail, ktory bedzie stuzyt do logowania
i kontaktu ze Spétka bezposrednio w e-BOK w zaktadce Moje konto.

REZYGNACIJA Z FAKTURY ELEKTRONICZNEJ
§6

Uruchomienie e-faktury jest réwnoznaczne z rezygnacjg ze stosowania faktur w formie papierowej,
z zastrzezeniem ust. 2 oraz 3 niniejszego paragrafu.
Odbiorca ma prawo do rezygnacji z przesytania e-faktury w kazdym czasie.

Warunkiem rezygnacji z e-faktury jest ztozenie przez Odbiorce zawiadomienia ,Rezygnacja z e-faktury”
w trybie okreslonym w § 7 Regulaminu.

Otrzymanie takiego zawiadomienia skutkuje utratg uprawnienia Spétki do udostepniania Odbiorcy e-faktur.

Spétka rozpocznie przesytanie faktur w formie papierowej od kolejnego okresu rozliczeniowego,
nastepujgcego nie wczesniej niz dnia nastepnego, po dniu otrzymania przedmiotowego formularza.

Ponowna aktywacja otrzymywania faktur w formie elektronicznej wymaga ponownego ztozenia
oswiadczenia, o ktérym mowa w § 3 ust.2 pkt 1 lub poprzez przestanie informacji o ponownym przystgpieniu
do ustugi e-faktura w e-BOK w zaktadce Kontakt.

ZAWIADOMIENIA
§7

Zawiadomienia, o ktérych mowa w §§ 5 i 6, a takze w innych kwestiach zwigzanych z realizacjg Regulaminu
Odbiorca moze przekazac¢ do Spotki w formie:

a) osobiscie w Biurze Obstugi Klienta lub korespondencyjnie na adres Spotki: Prowod Sp. z o0.0., ul. Janiny
Ktopockiej 3, 45-920 Opole z dopiskiem na kopercie ,E-faktura”.

b) elektronicznej poprzez e-BOK — zalogowani Odbiorcy.

c) elektronicznej na adres e-mail: bok@prowod.pl, przy czym zawiadomienie powinno by¢ wystane pod
rygorem skutecznosci z adresu wskazanego przez Odbiorce w Oswiadczeniu lub z pdzniej zmienionego
w trybie § 5 adresu e-mail.

Formularze zawiadomien dotyczacych aktualizacji adresu e-mail oraz rezygnacji z e-faktury dostepne sg na

stronie http://www.prowod.pl w zaktadce e-FAKTURA, a takze w Biurze Obstugi Klienta przy ul. Janiny

Ktopockiej 3, 45-920 Opole. Klient bedacy Uzytkownikiem e-BOK ma mozliwos¢ zmiany adresu e-mail oraz

rezygnacji z e-faktury bezposrednio z konta Odbiorcy.

POSTEPOWANIE REKLAMACYJNE
§8

Przedmiotem reklamacji moze by¢ wykonanie ustugi e-faktury niezgodnie z warunkami i zasadami
okreslonymi w niniejszym Regulaminie.

Reklamacje dotyczgce e-faktury mogg by¢ sktadane w formie pisemnej lub elektronicznej na adres:
reklamacje@prowod.pl lub poprzez e-BOK (opcja ta jest dostepna w zaktadce , Kontakt” po wybraniu tematu
do korespondencji: ,Reklamacja”).

Reklamacje sg rozpatrywane nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia zgtoszenia reklamaciji.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
§9

Prowod Sp. z o0.0. jest administratorem danych osobowych Odbiorcéw przekazanych w zwigzku
z uruchomieniem i korzystaniem z ustugi e-faktury.

Dane osobowe Odbiorcéw beda przetwarzane na podstawie art.6 ust. 1 lit. b ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r., w celu oraz zakresie koniecznym do realizacji
ustugi, o ktérej mowa w niniejszym Regulaminie - na podstawie akceptacji Odbiorcy, o ktérej mowa w § 3 ust.
2i3.



3. Petna informacja o przetwarzaniu danych osobowych Klientéw Spétki znajduje sie na stronie internetowe;j
Spotki http://www.prowod.pl w zaktadce RODO oraz w zaktadce Ustugi/ e-faktura.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE
§10

1. Niniejszy Regulamin oraz wzory tresci wymienionych w nim formularzy, sg udostepnione Odbiorcom za
posrednictwem strony internetowej Spoétki, za posrednictwem e-BOK, a takze w Biurze Obstugi Klienta przy
ul. Janiny Ktopockiej 3, 45-920 Opole.

2. Spoétka zastrzega sobie mozliwo$¢ dokonywania zmian w Regulaminie. Korzystanie z ustugi po wprowadzeniu
zmian do Regulaminu jest réwnoznaczne z wyrazeniem dla nich akceptacji i zrozumienia ich tresci.

3. Regulamin i wszelkie jego zmiany wchodzg w zycie z dniem opublikowania na stronie internetowej Spétki oraz
w e-BOK.

4. Spotka zastrzega sobie mozliwos¢ czasowego zawieszenia $wiadczenia ustugi oraz mozliwos¢ zaprzestania
Swiadczenia ustugi w kazdym czasie bez podania przyczyny. O powyziszym zdarzeniu Odbiorca zostanie
niezwtocznie poinformowany w formie elektronicznej lub pisemnej oraz poprzez umieszczenie na stronie
http://www.prowod.pl stosownego komunikatu.

5. Zgoda na stosowanie przez Spoétke e-faktur nie wylgcza prawa Spotki do przesytania faktur w formie
papierowej w przypadkach przewidzianych przez prawo, a w szczegdlnosci w sytuacji czasowego zawieszenia
Swiadczenia ustugi przesytania faktur w formie elektronicznej.

6. Spotka nie ponosi odpowiedzialnosci za problemy techniczne badZ ograniczenia techniczne oprogramowania
lub sprzetu komputerowego, z ktorego korzysta Odbiorca, a ktore uniemozliwiajg Odbiorcy korzystania
z ustugi, a takze z przyczyn spowodowanych okolicznosciami, na ktore Spotka nie miata wptywu, mimo
zachowania nalezytej starannosci.

7. Spoétka nie odpowiada za mylnie podany przez Odbiorce adres poczty e-mail.

8. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie odpowiednie obowigzujgce przepisy
prawa, a w szczegoélnosci przepisy prawa podatkowego i Kodeksu Cywilnego.

Zatgczniki:

1. OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY NA E-FAKTURE
2. AKTUALIZACIA ADRESU E-MAIL DOSTARCZANIA E-FAKTURY
1. REZYGNACIJA Z E-FAKTURY



{&7) PROWOD OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY NA E-FAKTURE

(PESEL/ NIP) * (' nr telefonu)

2. Na podstawie art. 106n ustawy o podatku od towaréw i ustug z dnia 11 marca 2004 roku (t.j. Dz. U. 2018 r. poz.
2174 ze zm.) wyrazam zgode na otrzymywanie od Prowod Sp. z o.0. faktur w formie elektroniczne;j.
3. Fakture elektroniczng prosze dostarczy¢ za posrednictwem poczty elektronicznej na nizej wskazany adres e-mail:

Prosimy o wypetnienie drukowanymi literami, kazdy znak w osobnym polu

4. Oswiadczam, ze zapoznatem sie z Regulaminem i akceptuje warunki korzystania z faktur elektronicznych.

data czytelny podpis sktadajacego o$wiadczenie

*niepotrzebne skreslié



{&7) PROWOD AKTUALIZACJA ADRESU E-MAIL DOSTARCZANIA E-FAKTURY

(PESEL/ NIP) * (' nr telefonu)

1. Prosze o dokonanie zmiany adresu e-mail, pod ktéry bedzie przesytana e-faktura:

Prosimy o wypetnienie drukowanymi literami, kazdy znak w osobnym polu

2. Oswiadczam, ze zapoznatem sie z Regulaminem i akceptuje warunki korzystania z faktur elektronicznych.

data czytelny podpis sktadajacego oswiadczenie

*niepotrzebne skreslié



‘$7) PROWOD REZYGNACIA Z E-FAKTURY

te.

(PESEL/ NIP) * (' nr telefonu)

Niniejsza rezygnacja stanowi cofniecie zgody na otrzymywanie od Prowod Sp. z o0.0. faktur w formie elektronicznej
zgodnie z art. 106n ustawy o podatku od towarow i ustug z dnia 11 marca 2004 r. (t.j. Dz. U. 2018 r. poz. 2174 ze zm.)

Faktury elektroniczne dotychczas byly wysytane na nizej wskazany adres e-mail:

Prosimy o wypetnienie drukowanymi literami, kazdy znak w osobnym polu

Przyjmuje do wiadomosci, ze od kolejnego okresu rozliczeniowego, nastepujgcego nie wczesniej niz dnia nastepnego,
po dniu otrzymania niniejszego o$wiadczenia przez Prowod sp. z 0.0. bede otrzymywat faktury wytgcznie w formie
papierowe;.

data czytelny podpis sktadajacego oswiadczenie

*niepotrzebne skresli¢



