ZARZADZENIE NR 01/09/2026
7 DNIA 21 WRZESNIA 2026R.
ZARZADU ZGO AQUARIUM SP. Z 0.0. Z SIEDZIBA PRZY UL. KATOWCKIEJ 20,
96-200 RAWA MAZOWIECKA
W SPRAWIE REGULAMINU WYSTAWIANIA, PRZESYLANIA FAKTUR
ELEKTRONICZNYCH ORAZ KORZYSTANIA Z KSEF
W ZGO AQUARIUM SP. Z 0.0.

§1
Wprowadza si¢ regulamin wystawiania, przesylania faktur elektronicznych oraz korzystania

7z KSel' w ZGO AQUARIUM Sp. z 0.0.

§2
7. dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traca moc postanowienia Regulaminu
przesylania faktur w formie elektronicznej w ZGO AQUARIUM Sp. z 0.0. obowigzujacego od

dnia 17.08.2022r.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Pm:ztf-;r;?/wwbl :
mgr inz. &milib Tulin

(Prezes Zarzadu)



REGULAMIN WYSTAWIANIA, PRZESYLANIA
FAKTUR ELEKTRONICZNYCH
ORAZ KORZYSTANIA Z KSEF
W ZGO AQUARIUM SP. Z 0.0.

§1. Postanowienia ogélne
Niniejszy regulamin okre$la zasady wystawiania, przesylania, przechowywania oraz
udostgpniania faktur w formie elektronicznej i e-faktur za posrednictwem Krajowego
Systemu e-Faktur (dalej: ,,KSeF”), przez ZGO AQUARIUM Sp. z 0.0.
Regulamin zostal opracowany na podstawie ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od
towaréw i ustlug, w brzmieniu ustalonym m.in. ustawg z dnia 5 sierpnia 2025r.,
rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 29 paZzdziernika 2021r, w sprawie wystawiania
faktur, rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 7 grudnia 2025r.
w sprawie przypadkéw, w ktérych nie ma obowigzku wystawiania faktur
ustrukturyzowanych, oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 12
grudnia 2025t. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur.
Niniejszy regulamin okre$la zasady przesylania i udostepniania faktur w formie
elektronicznej i ustrukturyzowanej za posrednictwem KSeF w ZGO AQUARIUM
Sp. z 0.0. (w dalszej czgéci zwana Spotka).
Kazdy Klient korzystajagcy z mozliwosci otrzymywania faktur elektronicznych
i ustrukturyzowanych zobowigzany jest do zapoznania si¢ z niniejszym regulaminem.
Klient  jest zobowigzany do przechowywania otrzymanych faktur i e-faktur
ustrukturyzowanych w sposéb zapewniajgcy autentyczno$¢ pochodzenia, integralnogé
tredci i czytelno$é dotyczy faktur elektronicznych oraz faktur w postaci papierowej.
Faktury ustrukturyzowane sg przechowywane w KSeF zgodnie z art. 112aa ustawy
o VAT.
W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ przepisy ustawy o VAT, Kodeksu Cywilnego
oraz aktualne komunikaty Ministerstwa Finansow.

§2. Definicje

Uzyte w regulaminie wyrazenia oznaczajg:

s

o

KSeF - Krajowy System e-Faktur, system teleinformatyczny udostgpniony przez
Ministerstwo Finansow.

E-faktura (faktura ustrukturyzowana)- faktura wystawiona i przestana do KSeF, ktorej
zostal przydzielony numer identyfikujgcy.

Wizualizacja — plik PDF (lub inny format) bedacy odwzorowaniem faktury
ustrukturyzowanej przestanej do KSeFu. Wizualizacja przekazywana poza KSeF jest
opatrywana kodem weryfikujagcym (kodem QR) zgodnie z art. 106gb ust. 5 ustawy
o VAT.

Faktura elektroniczna — faktura wystawiona i otrzymana w dowolnym formacie
elektronicznym, inna niz faktura ustrukturyzowana.

Klient — odbiorca faktury przesytanej w formie elektronicznej i ustrukturyzowanej.
Spoétka — ZGO AQUARIUM Sp. z 0.0. - wystawca faktury.

Uzgodnienie — porozumienie Klienta ze Spétka co do sposobu udostepniania faktur



poza KSeF w przypadkach, o ktérych mowa w art. 106gb ust. 4 ustawy o VAT, oraz co do
przesylania faktur elektronicznych w przypadkach, w ktérych nie ma obowiazku
wystawienia faktury ustrukturyzowanej. Wzor stanowi zatgcznik nr 1.

§3. Przesylanie faktur w formie elektronicznej
Spotka po otrzymaniu od klienta ,,O$wiadczenia w zakresie uzgodnienia co do faktur
przesytanych drogg elektroniczng” (zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu) przesyta
w formacie PDF (Portable Document Format) fakture wraz z ewentualnymi zatgcznikami
zwigzanymi z wysytang faktura, z adresu poczty elektronicznej finanse(@zgoaquarium.pl
Faktura przesylana w formie elektronicznej zgodnie z ustawg z dnia 18 lipca 2002r.
o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng jest réwnoznaczna z przesylaniem faktury
wystawionej w formie papierowej i stanowi dokument ksiegowy.
Faktury korygujgce do faktur udostgpnianych poza KSeF sg przekazywane w sposdb
uzgodniony z Klientem. W przypadku faktur ustrukturyzowanych nie wystawia sie
duplikatéw; na wniosek Klienta Spétka ponownie udostg¢pnia elektronicznie fakture,
oznaczajac jg kodem QR lub udostgpnia kod QR, ktéry umozliwia pobranie oryginatu
faktury,
W przypadku, gdy wiadomo$¢ zawierajgca fakture w formie elektronicznej nie zostanie
dostarczona Klientowi, z przyczyn niezaleznych od Spétki, na prosbe Klienta zostanie
wystawiony duplikat przedmiotowej faktury (nie dotyczy e-faktur).
Faktur¢ uznaje si¢ za udostgpniong z chwila wprowadzenia wiadomosci do $rodka
komunikacji elektronicznej w taki spos6b, zeby Klient mégl zapoznaé si¢ z jej trescia.
Akceptacj¢ Klient moze zlozy¢ poprzez wypelnienie i wiasnoreczne podpisanie
»O8wiadczenia w zakresie uzgodnienia co do faktur przesylanych droga elektroniczng”
(zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu) i przestanie poczta na adres Spoétki lub
w postaci elektronicznej poprzez przestanie skanu podpisanego o$wiadczenia w formacie
pliku PDF albo przestanie o$wiadczenia podpisanego za pomocg bezpiecznego podpisu
elektronicznego weryfikowanego waznym kwalifikowanym certyfikatem na adres
finanse@zgoaquarium.pl. Podajac w akceptacji adres poczty elektronicznej, Klient
o$wiadcza, ze jest posiadaczem tego adresu. Spotka nie ponosi odpowiedzialnoéci za
udostgpnianie osobom trzecim adresu poczty elektronicznej, ani za dziatania operatorow
internetowych.
Klient moze zmieni¢ adres poczty elektronicznej, na ktéry majg by¢ przesylane faktury
w formie elektronicznej, poprzez przestanie wniosku o ,Zmian¢ adresu poczty
elektronicznej” zalgcznik nr 2 do regulaminu z wyprzedzeniem co najmniej 3 dni
roboczych pocztg na adres firmy lub w postaci elektronicznej poprzez przestanie skanu
podpisanego wniosku o =zmiang adresu w formacie pliku PDF na adres
finanse@zgoaquarium.pl
Wycofanie o$wiadczenia w zakresie uzgodnienia co do faktur przesylanych drogg
elektroniczng jest mozliwe przez zlozenie o$wiadczenia jak w  zalaczniku

nr 3 do regulaminu i przestanie na adres finanse@zgoaquarium.pl lub listownie na adres
Spotki.




§4. Wnioskowanie i przesylanie e-faktur ustrukturyzowanych
Klient moze wnioskowaé o wystawienie faktury ustrukturyzowanej. Kasjer/Pracownik
Spotki udostepnia lub przekazuje kontrahentowi Zatgeznik nr 4 Wniosek o wystawienie
faktury ustrukturyzowanej (KSeF), ktéry zawiera dane niezbedne do prawidlowego
wystawienia e-faktury. Na podstawie przekazanego wniosku faktura zostaje wystawiona
na kasie fiskalnej lub w programie ksiggowym zintegrowanymi z KSeF. Ziozenie
wniosku nie jest warunkiem wystawienia faktury ustrukturyzowanej w przypadkach,
w ktérych obowigzek jej wystawienia wynika z przepiséw prawa.
E-faktury ustrukturyzowane sg przesylane przez Spotke za posrednictwem systemu
Krajowy System e-Faktur (KSeF), zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
strukturg logiczng FA(3) opublikowang przez Ministerstwo Finansow.
Warunkiem skutecznego przestania e-faktury ustrukturyzowanej jest jej pozytywna
weryfikacja przez KSeF, potwierdzona nadaniem unikalnego numeru identyfikujgcego
fakturg w tym systemie.
Za date otrzymania e-faktury uznaje si¢ dzien przydzielenia numeru KSeF (art. 106na ust.
3 ustawy o VAT). W przypadku Klientéw, o ktorych mowa w art. 106gb ust. 4 ustawy
o VAT, ktérym faktura jest udostgpniana poza KSeF, za datg otrzymania uznaje si¢ date
faktycznego otrzymania faktury (art. 106na ust. 4 ustawy o VAT).
Spétka zobowigzuje si¢ do zapewnienia zgodnosci przesylanych e-faktur
ustrukturyzowanych z obowigzujgcg strukturg logiczng oraz do ich poprawnosci
merytorycznej i formalnej.
W przypadku odrzucenia e-faktury ustrukturyzowanej przez KSeF, Spétka zobowigzana
jest do niezwlocznego usunigceia blgdéw oraz ponownego przestania dokumentu.
Przesylanie e-faktur ustrukturyzowanych odbywa si¢ bezposrednio przez aplikacj¢ KSeF
lub za poérednictwem systemow finansowo-ksiggowych zintegrowanych z KSeF-.
W przypadku niedostepnosci KSeF, Spoétka stosuje procedury awaryjne okreslone
w przepisach prawa oraz komunikatach publikowanych przez Ministerstwo Finansow.

§5. Przesylanie faktur poza KSeF
W przypadku Klientéw, ktérzy nie s3 zobowigzani do odbioru e-faktur
ustrukturyzowanych za poérednictwem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), Spotka
zapewnia dodatkowy sposob udostgpniania faktur.
Faktury wystawione przez Spétke i przestane do KSel' moga by¢ udostgpniane Klientom,
o ktérych mowa w ust. 1, w formie:
a) wizualizacji faktury ustrukturyzowanej z nadanym numerem identyfikacji w postaci
pliku PDF przesylanego na wskazany przez Klienta adres poczty elektronicznej,
b) wydruku papierowego wizualizacji faktury ustrukturyzowanej z nadanym numerem
identyfikacyjnym,
¢) innego uzgodnionego z Klientem sposobu elektronicznego przekazania dokumentu.
Za date wystawienia faktury uznaje si¢ dzien jej przestania do KSeF. Datg otrzymania
faktury ustala sie zgodnie z §4 ust. 4.
Klient moze w kazdym czasie cofnagé¢ zgode¢ na otrzymywanie faktur w formie
clektronicznej, co nie wplywa na zgodno$¢ z prawem faktur wystawionych przed
cofnigciem zgody. Cofnigeie zgody wymaga formy dokumentowe;j lub elektroniczne;j.




Spotka przetwarza dane osobowe Klientow przekazane w zwigzku z udostgpnianiem
faktur poza KSeF zgodnie z przepisami RODO oraz obowigzujacymi przepisami
krajowymi dotyczacymi ochrony danych osobowych.

Spoétka nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki wynikajgce z podania przez Klienta
nieprawidlowych lub nieaktualnych danych kontaktowych, w szczegdlnosci adresu
poczty elektroniczne;j.

Na zgdanie Klienta Spétka moze zaprzesta¢ przesylania faktur poza KSeF,
w szczegblnosci w przypadku uzyskania przez Klienta mozliwoéci odbioru faktur
bezposrednio w KSeF.

Kazda faktura ustrukturyzowana udost¢pniana Klientowi poza KSeF lub uzywana poza
KSeF jest opatrywana kodem weryfikujgcym QR, umozliwiajgcym dostgp do faktury
w KSeF i weryfikacj¢ jej danych. W przypadku faktur wystawionych w trybie offline
(offline24, niedostgpnos¢ KSeF) oraz w trybie awaryjnym Spétka umieszcza dodatkowo
drugi kod weryfikujacy (,,CERTYFIKAT").

§6. Postanowienia koncowe
Spolka zastrzega sobie mozliwo$¢ zawieszenia $wiadczenia ustugi przesylania faktur
w formie elektronicznej w przypadku zaistnienia sity wyzszej lub innych przestanek,
o czym Spolka poinformuje Klienta w formie elektronicznej.
Spotka moze zmieni¢ Regulamin wylgcznie w przypadku zmiany przepisow prawa,
wydania rozstrzygnigé lub komunikatéw organdéw podatkowych majacych wplyw na
zasady fakturowania, zmian technicznych w KSeF lub zmiany danych Spotki.
Tres¢ niniejszego Regulaminu dostgpna jest na stronie internetowe;:
https://zeoaquarium.pl/
Z dniem wejScia w Zycie niniejszego Regulaminu traca moc postanowienia
Regulaminu przesylania faktur w formie elektronicznej w ZGO AQUARIUM Sp.
z 0.0. obowigzujgcego od dnia 17.08.2022r.

PREZES/Z

mgr inz. fmilia Tulin



Zalgcznik Nr 1 do regulaminu

OSWIADCZENIE
W ZAKRESIE UZGODNIENIA CO DO FAKTUR PRZESYLANYCH DROGA
ELEKTRONICZNA
Dane klienta:
Nazwa
Adres
NIP :
REGON
KRS:

..........................................................................................................................................

1. Na podstawie art. 106gb ust. 4 ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towarow
i ustug uzgadniam, ze faktury, faktury korygujace oraz ponownie wystawiane faktury bedg mi
udostepniane poza KSeF w postaci pliku PDF (wizualizacji e-faktury opatrzonej kodem QR)
na wskazany nizej adres poczty elektronicznej.

2. Zobowigzuje sig¢ przyjmowaé faktury, o ktérych mowa w pkt.1 niniejszego o$wiadczenia
w formie papierowej, w przypadku gdy przeszkody techniczne lub formalne uniemozliwiajg
przestanie faktur droga elektroniczng.

3. Prosze o przesytanie faktur drogg mailowa na podany ponizej adres e-mail.

AATES BITIATLE 1oviiinriroresnssivissusrsssssissesessssssnnssssisseniossossssisvaiesiasnnsnsveioressiasssiverenmes

4. W razie zmiany adresu e-mail zobowiazuje si¢ do pisemnego powiadomienia 0 nowym
adresie.

5. Oéwiadczam, ze mam $wiadomo$¢, iz niniejsze oswiadczenie moze zosta¢ wycofane,
w nastepstwie czego wystawca faktur traci prawo do wystawiania i przesytania faktur do
odbiorcy droga elektroniczng, poczawszy od dnia nastgpnego po otrzymaniu powiadomienia

o wycofaniu akceptacji.
Miejsce i data: Podpis i pieczeé klienta

........................................................................................



Zalgcznik Nr 2 do regulaminu

POWIADOMIENIE O ZMIANIE ADRESU POCZTY ELEKTRONICZNEJ
WYKORZYSTYWANEGO DO ODBIERANIA FAKTUR

ELEKTRONICZNYCH

Wystawca faktur: Odbiorca faktur:
Nazwa: ZGO AQUARIUM Sp. z 0.0. NAZWA covverrerirrenreiennennneiese e esersesssrssssenes
Adres: ul. Katowicka 20, 96-200 Rawa

Mazswiecks BIRE. o o oivciimrm it R S

: 835-156-76-

NIP: 835-156-76-30 NIP: .
Regon: 100441327
BDO: 000004337 1 RN N0

e-mail: finanse@zgoaquarium.pl

Oswiadczam, ze zmianie ulegl adres poczty elektronicznej wykorzystywany w celu
odbierania faktur elektronicznych. Proszg o uwzglednienie niniejszej zmiany w procesie
przesytania faktur w formacie elektronicznym.

DOTYCHCZASOWY
ADRES E-MAIL:

NOWY ADRES E-MAIL:

.......................................................................................................

Prosz¢ o uwzglednienie nowego adresu e-mail przy przesylaniu faktur elektronicznych,

poczawszy od miesigca nastgpujgcego po miesigeu, w ktérym otrzymano przedmiotowe
powiadomienie.

Miejsce i data: Podpis i pieczeé klienta

........................................................................................



Zatgeznik Nr 3 do regulaminu

COFNIECIE OSWIADCZENIA
W ZAKRESIE UZGODNIENIA CO DO FAKTUR PRZESYEANYCH DROGA
ELEKTRONICZNA

Dane klienta:

......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

COFNIECIE AKCEPTACJI WYSTAWIANIA 1 PRZESYELANIA FAKTUR VAT,
KOREKT FAKTUR VAT ORAZ DUPLIKATOW FAKTUR VAT W FORMIE
ELEKTRONICZNEJ

Cofam akceptacje na wystawianie i przesytanie przez ZGO AQUARIUM Sp. z o.o. faktur
VAT, korekt faktur VAT oraz duplikatow faktur VAT w formie elektronicznej. Cofnigeie
akceptacji jest skuteczne po uplywie 14 dni od otrzymania przez ZGO AQUARIUM

Sp. z 0.0. o$wiadczenia o cofnigciu zgody na otrzymywanie faktur w formie elektronicznej.

==\

~2



Zalgcznik Nr 4 do regulaminu
WNIOSEK O WYSTAWIENIE FAKTURY USTRUKTURYZOWANEJ (KSeF)

1. Dane osoby wnioskujacej
I8 T NEEWIEROE nsissmmasiniim S ittt iarsamisssmant

Numer telefonl . aumnanenannuussriamnessis e

2. Dane NABYWCY I ODBIORCY

D B TN D RN o554 st a4 R e SR
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3. Forma przekazania faktury
0] wytgcznie poprzez KSeF

O poprzez KSeF oraz dodatkowo w formie wizualizacji e-faktury w PDF

O wydruk papierowy — odbiér tylko osobisty w uzgodnionym terminie.

4. Oswiadczenie wnioskodawcy
Oswiadczam, ze dane podane we wniosku sg zgodne ze stanem faktycznym oraz wyrazam
zgodg na wystawienie faktury ustrukturyzowanej za posrednictwem KSeF.

5. Data i podpis osoby wnioskujgcej

Miejscowos¢ i data: Podpis wnioskodawecey:

.................................................................................................................................

6. Wypelnia kasjer
Szczeglly transakceji

Nazwa towaru / ustugi:

.......................................................................................................................................................

Kwota netto: ... Koot VAL, cnmvivossnine Eowota bratto] .uwssasimsseaes
Stawka VAT: ... Data sprzedazy: ......cccecvivriiiriieninricnneinnessesseescones
SPOSOY DIRERBIEL: 1.uvissmmimsimssvesorm e s s i o a0 B A s Sat b asa o st sanssaos



7. Wypelnia wystawca faktury

Data wystawienia faktury: ...,
DN TARBITY <misins innmiossssoss sassensontsns yssmsisssmss s sorvoeyors rreeseres
I KBEF: | .oceonnenssrsessnmsnssnrmsnrormansaniinsts w4000 44T RS SIS FA AN

Podpis osoby wystawiajacej: Podpis osoby sprawdzajacej:

.....................................................................................................................



