ZARZADZENIE NR 112/2019
BURMISTRZA GNIEWKOWA
z dnia 25 lipca 2019 r.

w sprawie funkcjonowania Platformy Elektronicznego Fakturowania

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506), art. 247 ust. 1 w zwigzku z art. 2 pkt 2 ustawy o
finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 869) w zwigzku z
ustawg z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zaméwieniach
publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-
prywatnym (t. j. Dz. U z 2018 r., poz. 2191) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ obowigzek odbierania od wykonawcy ustrukturyzowanych faktur
elektronicznych za posrednictwem Platformy Elektronicznego Fakturowania.

§ 2. Zobowiazuj¢ Informatyka Urzedu Miejskiego w Gniewkowie do:
1. utworzenia konta dla Urzedu Miejskiego na Platformie Elektronicznego
Fakturowania;

2. nadania uprawnien poszczegdlnych uzytkownikom.

3. zapewnienia mozliwosci automatycznego przekazywania i przetwarzania danych z
taktury pomiedzy Platformg Elektronicznego Fakturowania, a systemem finansowo-

ksiegowym.

§ 3. Zatwierdza sie procedure zwigzang z funkcjonowaniem Platformy
Elektronicznego Fakturowania okreslong w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wprowadza si¢ koniecznos¢ dostosowania tresci zawieranych uméw do
wymogdow ustawy z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zamowieniach
publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-
prywatnym.

§ 5. Zobowiazuje¢ Kierownikow jednostek organizacyjnych do utworzenia kont na
Platformie Elektronicznego Fakturowania.

§ 6. Zobowiazuj¢ Sekretarza do nadzorowania funkcjonowania Platformy
Elektronicznego Fakturowania w podlegtych jednostkach organizacyjnych.

§ 7. Wykonanie zarzagdzenia powierza sie Sekretarzowi oraz Skarbnikowi Miasta.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 112/2019
z dnia 25 lipca 2019 r.

Procedura zwigzana z obslugg Platformy Elektronicznego Fakturowania
w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie i jednostkach organizacyjnych.

Wykaz aktéw prawnych i pojec:

ustawa o finansach publicznych — ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869),

Ustawa o elektronicznym fakturowaniu — ustawa z dnia 9 listopada 2018 r.
o elektronicznym fakturowaniu w zamodwieniach publicznych, koncesjach na roboty
budowlane lub ushugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym (Dz. U. z 2018 r., poz.
2191),

Rozporzadzenie Ministra Przedsigbiorczosci i Technologii z dnia 25 kwietnia 2019 r.
w sprawie listy innych ustrukturyzowanych dokumentow elektronicznych, ktore moga
by¢ przestane za posrednictwem platformy elektronicznego fakturowania stuzgcej do
przesytania  ustrukturyzowanych  faktur  elektronicznych  oraz  innych
ustrukturyzowanych dokumentéw elektronicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 856)
Ustawie o0 VAT —ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U.
72018 r., poz. 2174; ze zm.),

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta,

PEF — Platforma Elektronicznego Fakturowania,

MWR — merytorycznie wtasciwy referat,

RBF — Referat Budzetowo-Finansowy,

BOK — Biuro Obstugi Klienta.

Niniejsza procedura okresla warunki wptywu, odbioru i rejestracji ustrukturyzowanych
faktur w postaci elektronicznej zgodnych z normg europejska EN16931-1; 2017,
wystawianych przez wykonawcdéw w zwigzku z realizacjg uméw zawartych w trybie
zamOwien publicznych i koncesji. Stanowi ona realizacje wymogoéw stawianych przez
Dyrektywe PE i Rady 2014/55/ z dnia 16 kwietnia 2014 r. w sprawie fakturowania
elektronicznego w zamdwieniach publicznych.

Obstuga PEF:

a) odbioru od wykonawcy ustrukturyzowanych faktur elektronicznych przestanych za
posrednictwem PEF dokonuja pracownicy Biura Obstugi Klienta.

b) Pracownicy BOK zobowigzani s wydrukowaé odebrang fakture elektroniczna
1 oznaczy¢ jg w sposob nastepujacy:

- poprzez nadanie numeru kolejnego otrzymane;j faktury ustrukturyzowane;j,

- zamieszczenie po nadanym numerze kolejnym zapisu o tresci .,..../PEF”,

¢) pracownicy BOK prowadza rejestr otrzymanych faktur ustrukturyzowanych
1 przekazujg je do MWR,



d) pracownicy MWR przetwarzajg otrzymany dokument — fakture ustrukturyzowana
w sposob okreslony dla faktur otrzymanych w formie papierowe;.
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