CIOPAPIB

Centralny Instytut Ochrony Pracy
-Panstwowy Instytut Badawczy

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr13/2016
Dyrektora CIOP-PIB z dnia .25/ 204&

Regulamin wysylania i odbioru faktur w formie elektronicznej przez
Centralny Instytut Ochrony Pracy - Panstwowy Instytut Badawczy

§1

Postanowienia ogélne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wysylania faktur w formie elektronicznej (zwanych dalej
e-fakturami) do Klientow, na rzecz ktorych Centralny Instytut Ochrony Pracy — Panstwowy
Instytut Badawczy w Warszawie dokonuje sprzedazy towardow lub $wiadczenia ustug, jak
rowniez okresla zasady akceptacji (odbioru) e-faktur przysytanych do Centralnego Instytutu
Ochrony Pracy — Pafistwowego Instytutu Badawczego w Warszawie przez jego Dostawcow.

2. Podstawa prawng wystawiania i przesylania faktur w formie elektronicznej jest art. 106n
Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2011 r., Nr 177 poz.
1054 z p6ézn. zm.).

§2
Definicje

Uzyte w regulaminie wyrazenia oznaczaja:

1. CIOP-PIB — Centralny Instytut Ochrony Pracy — Panstwowy Instytut Badawczy
z siedziba w Warszawie 00-701, ul. Czerniakowska 16, NIP 525-000-82-70 - wystawca
faktury wysylanej w formie elektronicznej/odbiorca faktury otrzymywanej w formie
elektronicznej,

2. Klient — odbiorca faktury wysytanej w formie elektronicznej przez CIOP-PIB,
Dostawca — wystawca faktury przysytanej w formie elektronicznej do CIOP-PIB,

4. Akceptacja — zgoda udzielona przez Klienta CIOP-PIB lub zgoda udzielona przez CIOP-

PIB Dostawcy na przesylanie faktur w formie elektroniczne;j.

§3

Warunki wystawiania i wysylania e-faktur do Klientéw przez CIOP-PIB

1. Warunkiem otrzymywania przez Klienta e-faktur jest spelnienie przez niego lacznie
nastepujacych warunkow:
1) zapoznanie si¢ z niniejszym Regulaminem oraz zlozenie przez Klienta oswiadczenia,

podpisanego przez osoby uprawnione do reprezentowania lub osoby przez nie
|

upetnomocnione, o wyrazeniu zgody na wysylanie przez CIOP-PIB e-faktur zgodnie
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-Panstwowy Instytut Badawczy

z Zatacznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu. Wypetnione oswiadczenie moze by¢

zlozone przez Klienta w formie:

a) pisemnej na adres: Centralny Instytut Ochrony Pracy — Panstwowy Instytut Badawczy,
ul. Czerniakowska 16, 00-701 Warszawa,

b) elektronicznej w postaci pliku zapisanego w formacie PDF (Portable Document

Format) na adres efaktury@ciop.pl, z dopiskiem w tytule ,,o§wiadczenie”,

2) wskazanie na formularzu o$wiadczenia adresu poczty elektronicznej, na ktory bedg
wysylane e-faktury. Za wskazanie na formularzu oswiadczenia niepoprawnego adresu

e-mail, odpowiedzialnos¢ i ryzyko z tym zwigzane ponosi Klient.

. Zasady okre$lone w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ rowniez do faktur korygujgcych oraz

duplikatow faktur wystawionych w formie elektroniczne;.

Rozpoczecie wystawiania i przesylania e-faktur nastepuje od dnia otrzymania przez CIOP-
PIB o$wiadczenia o akceptacji e-faktur ztozonego przez Klienta, chyba, Zze uzgodniony
zostanie inny termin.

E-faktury wysylane sa drogg elektroniczng przez CIOP-PIB w formie pliku PDF (Portable

Document Format) wysylanego w postaci zalacznika z adresu: efaktury@ciop.pl

E-faktury przesylane sa drogg elektroniczng na adres poczty elektronicznej podany przez

Klienta w o$wiadczeniu o akceptacji e-faktur. E-faktura przesyltana jest droga elektroniczna

z opcja automatycznego potwierdzenia jej otrzymania przez serwer Klienta.

Przyjmuje sie, ze datg otrzymania faktury, faktury korygujacej lub duplikatu faktury jest data

wystania przez CIOP-PIB e-maila zawierajacego e-fakture¢ na wskazany przez Klienta

w o$wiadczeniu adres e-mail. Jezeli z przyczyn technicznych, data otrzymania e-faktury jest

pOzniejsza a Klient przedstawi wiarygodne tego potwierdzenie przyjmuje si¢, ze data

otrzymania e-faktury jest wiarygodnie potwierdzona pozniejsza data.

W sytuacji, gdy termin platnoéci naleznosci wynikajacej z transakcji potwierdzonej

e-faktura uzalezniony jest od:

1) daty wystawienia faktury — wowczas w rozumieniu niniejszego Regulaminu za date
wystawienia faktury przyjmuje si¢ date wpisana na e-fakturze w polu: data wystawienia,

2) daty otrzymania faktury przez Klienta — wowczas w rozumieniu niniejszego Regulaminu
za date otrzymania e-faktury przyjmuje si¢ dat¢ wystania e-faktury na adres poczty
elektronicznej podany przez Klienta w os$wiadczeniu o akceptacji e-faktur

z uwzglednieniem zapisow pkt. 6 niniejszego Regulaminu.

. O$wiadczenie Klienta o akceptacji otrzymywania e-faktur nie pozbawia CIOP-PIB prawa do

wystawiania i przesylania faktur, faktur korygujgcych oraz duplikatow faktur Klientowi

w formie papierowe;. S
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9. Zmiana wczesnie] podanego adresu e-mail na inny adres, na ktéry majg by¢ przesytane
Klientowi e-faktury moze by¢ dokonana jedynie w formie pisemne;j.

10. W przypadku braku pisemnego powiadomienia CIOP-PIB o zmianie adresu e-mail, e-faktury
uwaza si¢ za skutecznie dorgczone po ich wyslaniu przez CIOP-PIB na wczeéniej podany
przez Klienta adres e-mail.

11.CIOP-PIB nie ponosi odpowiedzialnosci za utrat¢ lub naruszenie przez Klienta integralno$ci
danych zawartych w pliku e-faktury.

12.CIOP-PIB nie odpowiada za opodznienia w odbiorze korespondencji elektronicznej przez
Klienta.

13.Rezygnacji z mozliwosci wystawiania i przesylania e-faktur mozna dokona¢ w formie
pisemnej. Od dnia nastepnego po otrzymaniu od Klienta pisemnej rezygnacji lub innego
ustalonego z Klientem terminu, CIOP-PIB rozpocznie wystawianie i wysylanie do Klienta
faktur w postaci papierowej. Ponowna aktywacja mozliwosci otrzymywania faktur
elektronicznych wymaga zlozenia pisemnego o§wiadczenia, o ktorym jest mowa w §3 pkt.la.

§4
Warunki akceptacji e-faktur przysylanych do CIOP-PIB przez Dostawcow

1. Warunkiem akceptacji e-faktur przysylanych do CIOP-PIB przez jego Dostawcow jest

spetnienie przez nich lacznie nast¢pujgcych warunkow:

1) wyrazenie przez CIOP-PIB zgody w formie pisemnej na przesyltanie faktur przez Dostawce
drogg elektroniczna.

2) wskazanie przez Dostawce wysylajacego fakturg elektroniczng do CIOP-PIB adresu
poczty elektronicznej, z ktdrego beda wysylane e-faktury oraz formatu w jakim pliki
z fakturami bedg przysylane. CIOP-PIB akceptuje propozycje formatu przedstawionego
przez Dostawce jezeli odpowiada on wdrozonym u niego procedurom.

3) przesylanie do CIOP-PIB drogg elektroniczng e-faktury w postaci zalacznika na adres:

efaktury@ciop.pl.
2. Przyjmuje sig, ze datg otrzymania faktury, faktury korygujacej lub duplikatu faktury jest data

odebrania przez serwer pocztowy CIOP-PIB e-faktury, wyslane) ze wskazanego

w oswiadczeniu adresu.

LS ]

. W sytuacji, gdy termin platnosci otrzymanej przez CIOP-PIB faktury wynikajacej z transakc;ji
potwierdzonej e-fakturg uzalezniony jest od:
1) daty wystawienia faktury — wdéwczas w rozumieniu niniejszego Regulaminu za datg
wystawienia faktury przyjmuje si¢ dat¢ wpisang na e-fakturze w polu: data wystawienia,
2) daty otrzymania faktury — woOwczas w rozumieniu niniejszego Regulaminu za datg
otrzymania e-faktury przyjmuj#f si¢ date otrzymania przez serwer pocztowy CIOP-PIB
e-faktury wyslanej z adresu podanego przez Dostawce.
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4. CIOP-PIB moze zmieni¢ wczesniej podany adres e-mail na inny adres, na ktory maja by¢
przysylane e-faktury. Zmiana taka moze by¢ dokonana jedynie w formie pisemnej
potwierdzonej przez Glownego Ksiegowego lub jego Zastepce.

5. Zmiany przez Dostawce: adresu e-mail, z ktérego wysylane byly dotychczas faktury, formatu
pliku w jakim dotychczas przystane byly e-faktury lub jakichkolwiek innych danych
majagcych wplyw na jednoznaczna identyfikacje Dostawcy, wymagaja pisemnego
poinformowania CIOP-PIB przed data obowigzywania tych zmian oraz pisemnej akceptacji
tych zmian przez CIOP-PIB.

6. Rezygnacja z mozliwosci przesylania e-faktur moze by¢ wyrazona przez CIOP-PIB w formie
pisemnej w dowolnej chwili. Od dnia nastepnego po otrzymaniu przez Dostawce pisemnej
rezygnacji, Dostawca rozpocznie wystawianie i wysylanie do CIOP-PIB faktur w postaci
papierowe;j.

§5

Postanowienia koncowe

1. CIOP-PIB zastrzega sobie mozliwo$¢ wprowadzenia zmian do niniejszego Regulaminu,
w szczegoOlnosci w przypadku wystapienia zmian w przepisach prawa regulujacych zasady
wystawiania i przesylania faktur drogg elektroniczng. Tres¢ zmienionego Regulaminu
przestana zostanie Klientowi za posrednictwem poczty elektronicznej, na adres wskazany
w os$wiadczeniu o akceptacji e-faktur, o ktérym mowa w § 3 ust.1.

2. Klient w ciagu 14 dni od otrzymania informacji o zmianie Regulaminu skfada w formie

clektronicznej na adres efaktury@ciop.pl akceptacje tresci zmienionego Regulaminu lub

odmowe jego akceptacji.

3. Odmowa akceptacji tresci zmienionego Regulaminu oznacza zaprzestanie wysylania przez
CIOP-PIB e-faktur do Klienta.

4. Tre$¢  niniejszego  Regulaminu  dostegpna  jest na  stronie  internetowej
http://www.ciop.pl/efaktury regulamin.

% ‘5. Ewentualne spory zwigzane z niniejszym Regulaminem beda rozpatrywane przez Sad
K‘ powszechny whasciwy dla siedziby CIOP-PIB.
6. Regulamin niniejszy obowiazuje od dnia 4- sTaaNi. 2007 .
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Zatgeznik nr 1 do Regulaminu

OSWIADCZENIE
o wyrazeniu zgody na wysytanie faktur w formie elektronicznej (e-faktur)

Podmiot wyrazajacy zqode — Klient:
Nazwa firmy:

Adres firmy:

Telefon:
NIP:

Wyrazamy zgode na wysytanie faktur, ich korekt oraz duplikatéw w formie elektronicznej przez nizej
wskazanego WYSTAWCE faktur:

Nazwa: Centralny Instytut Ochrony Pracy — Panstwowy Instytut Badawczy

Adres: ul. Czerniakowska 16, 00-701 Warszawa

NIP: 525-000-82-70

1. Podmiot wyrazajgcy zgode (Klient) o$wiadcza, ze adresem e-mail wtasciwym do wysytania mu e-faktur
TS A P e g s s T S T S B B v T TR

2. Zmiana wczesniej podanego adresu e-mail na inny adres moze by¢ dokonana jedynie
w formie pisemnej.

3. Zgoda na przesytanie e-faktur moze w dowolnym momencie zosta¢ odwotana. Odwotanie zgody
powinno by¢ wyrazone w formie pisemnej.

4. Podmiot wyrazajacy zgode - Klient oswiadcza, ze =zapoznat sie z warunkami wysyfania
i odbioru e-faktur w CIOP-PIB okreslonymi w Regulaminie i akceptuje jego postanowienia. Tres¢
niniejszego Regulaminu dostepna jest na stronie internetowe] http://www.ciop.pl/efaktury_regulamin.

Podmiot wystawiajacy fakture:

1. CIOP-PIB jako wystawca faktur oéwiadcza, ze bedzie przesylat e-faktury z adresu e-mail:
efaktury@ciop.pl w postaci zatgcznika zapisanego w formacie PDF (Portable Document Format).

2. CIOP-PIB zobowigzuje sie w przypadku zmiany adresu e-mail do pisemnego poinformowania
podmiotu wyrazajgcego zgode o tych zmianach przed datg obowigzywania tych zmian.

3. Do przesytania faktur w formie elektronicznej zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2011 r. nr 177, poz. 1504) oraz Regulamin wysytania
i odbioru faktur w formie elektronicznej w CIOP-PIB

Data i podpis podmiotu wyrazajgcego zgode (*) l Podpis podmiotu wystawiajacego faktury

(*) Dswiadczenie podpisujg wylacznie osoby uprawnione do reprezjntowania firmy lub osoby przez nie upeinomocnione
A
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