Zarzgdzenie nr OSZE.0050.66.2019
Burmistrza Miasta Dgbie
z dnia 31 lipca 2019 r.

w sprawie posiadania obowigzkowego konta na Platformie Elektronicznego Fakturowania (PEF)
oraz obstugi i odbioru ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych ustrukturyzowanych
dokumentow elektronicznych zwigzanych z realizacjg zamowien publicznych

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506) oraz ustawy z dnia 9 listopada 2018 roku o elektronicznym
fakturowaniu w zaméwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz
partnerstwie publiczno-prywatnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 2191) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

. llekro¢ jest mowa w niniejszym zarzgdzeniu o:

) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Dabie;
2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Dabie;
3) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Dabie;
4) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujacg pracg jednostki organizacyjnej
Gminy Dabie niezaleznie od nazwy zajmowanego stanowiska;
5) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Gminy Dabie,
objetej stosowaniem  przepiséw zarzadzenia, ktéra nie jest jednostkg zobowigzang do
samodzielnego zatozenia i posiadania konta w PEF zgodnie z przepisami ustawy;
6) ustawie bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumie¢ ,ustawe z dnia 9 listopada 2018
roku o elektronicznym fakturowaniu w zamoéwieniach publicznych, koncesjach na roboty
budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym”;
7) Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Dagbie lub jej jednostki, jako
zamawiajgcego, o ktérym mowa w art. 1 ust. 6 ustawy;
8) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ wykonawce zamowienia publicznego na rzecz
Zamawiajgcego, jako wykonawce, o ktorym mowa w art. 1 ust. 5 ustawy;
9) Platformie PEF — nalezy przez to rozumie¢ platforme elektronicznego fakturowania, o ktore;
mowa w przepisach ustawy;
2. Poczgwszy od 18 kwietnia 2019 roku — z zastrzezeniem par. 9 ust. 1 niniejszego zarzgdzenia —
Zamawiajgcy jest zgodnie z przepisami ustawy obowigzany do odbierania od Wykonawcy
ustrukturyzowanych  faktur elektronicznych  przestanych za posrednictwem  Platformy
Elektronicznego Fakturowania PEF.
3. W tym celu Zamawiajgcy jest obowigzany do posiadania konta na platformie PEF. Konto
Zamawiajgcego tworzone jest i obstugiwane jest przez upowaznionego do tego Uzytkownika,
o ktérym mowa w par. 4 niniejszego zarzgdzenia.
5. Gmina tworzy jedno konto na platformie PEF. Konto tworzone jest w oparciu o model
scentralizowany. W ramach konfiguracji Konta na PEF zaktada sie dodatkowe Identyfikatory
PEF/skrzynki PEPPOL dedykowane dla podlegtych jednostek organizacyjnych. Kazda
z jednostek organizacyjnych Gminy obstuguje wiasne konto w ramach dokumentoéw przestanych
w ramach danego adresu PEF/skrzynki PEPPOL. Kierownik jednostki odpowiedzialny jest za
obstuge konta jednostki.
6. Zamawiajgcy zaktada konto na platformie PEF najpozniej przed przewidywanym terminem
otrzymania pierwszej ustrukturyzowanej faktury elektronicznej.
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§ 2

1. Funkcjonowanie platformy PEF zapewnia zgodnie z przepisami ustawy minister wtasciwy do
spraw gospodarki, ktéry zamieszcza na platformie dokumentacje organizacyjno-techniczng
platformy, zawierajgcg w szczegdlnosci: opis funkcjonowania oraz korzystania z platformy: opisy,
schematy, instrukcje i inne materiaty dotyczgce ustrukturyzowanej faktury elektronicznej oraz
innych ustrukturyzowanych dokumentéw elektronicznych; wymagania techniczne i organizacyjne
konta na platformie.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do zaznajomienia z przedmiotowa
dokumentacja.

3. Platforma umozliwia przesytanie ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych
ustrukturyzowanych dokumentéw elektronicznych za swoim posrednictwem.

4. Datg doreczenia dokumentu za posrednictwem PEF jest data wprowadzenia dokumentu do
platformy PEF.

§3

1. Ustrukturyzowana faktura elektroniczna sktada sie z danych wymaganych przepisami o podatku
od towardw i ustug (wymienionych w art. 106e ustawy o VAT) oraz danych zawierajgcych:
informacje dotyczgce odbiorcy ptatnosci oraz wskazanie umowy zamédwienia publicznego.
W ustrukturyzowanej fakturze elektronicznej, poza ww. danymi, mogg byé zamieszczone takze
inne dane, jezeli sg niezbedne ze wzgledu na specyfike zamdwien publicznych.

2. W zwigzku z powyzszym, w przypadku, w ktérym ustrukturyzowana faktura elektroniczna nie
zawiera wszystkich wymaganych danych, zawiera dane btedne, wadliwe lub niezgodne z umowa,
nalezy niezwtocznie poinformowaé o tym wystawce faktury.

§4

1. Udziela si¢ odpowiedniego upowaznienia stanowigcego zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia
dla pracownika Urzedu Gminy dla potrzeb rejestracji, utworzenia obowigzkowego Konta Gminy
Dabie w ramach modelu scentralizowanego oraz utworzenia dodatkowych identyfikatorow PEF/
skrzynek dedykowanych dla wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy Dgbie w ramach
pobierania z PEF ustrukturyzowanych faktur i innych ustrukturyzowanych dokumentow.

2. Uwierzytelnienie uzytkownika na PEF oraz odbiér ustrukturyzowanych dokumentéw wymaga
posiadania przez niego oraz korzystania z bezpiecznego profilu zaufanego.

§5

1. W umowie zawieranej w zakresie kazdego zamoéwienia publicznego podlegajgcego przepisom
ustawy konieczne jest stosowanie zapisu w przedmiocie formy stosowanego przez Wykonawce
sposobu wystawiania i przekazywania Zamawiajgcemu faktur, tj. albo w formie pisemne;
(tradycyjnych) albo elektronicznych ustrukturyzowanych. Warunek ten powinien znalezé
odzwierciedlenie w procedurze kazdego podlegajgcego przepisom ustawy zaméwienia
publicznego i w zawieranej w zwigzku z tym umowie.

2. Wprowadza sie pomocniczy wzér zapisu umownego o nastepujgcej tresci:

,2YWykonawca w terminie dni 7 od odbioru przedmiotu zamdwienia/wykonania umowy, wystawi
fakture VAT tradycyjng / fakture VAT w formie faktury elektronicznej ustrukturyzowanej, o ktérej
mowa w przepisach ustawy z dnia 9 listopada 2018 roku o elektronicznym fakturowaniu
w zamowieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie
publiczno-prywatnym”. W przypadku, w ktéorym Wykonawca wystawi fakture w formie faktury



elektronicznej ustrukturyzowane;j, jej doreczenie nastepuje za pomocg platformy PEF. W takim
wypadku, skutki doreczenia powstajg

3. Wprowadza sie pomocniczy wzér zapisu w dokumentacji zaméwienia publicznego:

,Zaptata wynagrodzenia z tytutu wykonania zaméwienia nastapi na podstawie faktury VAT, ktora
moze mie¢ posta¢ fakture VAT tradycyjng lub fakture VAT w formie faktury elektronicznej
ustrukturyzowanej, o ktérej mowa w przepisach ustawy z dnia 9 listopada 2018 roku o
elektronicznym fakturowaniu w zaméwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub
ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym. Wykonawca sktada o$wiadczenie o wyborze formy
faktury, najpdzniej w dniu zawarcia umowy.”

§6

1. W przypadku wskazania przez Wykonawce zamowienia publicznego elektronicznej formy
przekazywania ustrukturyzowanych faktur Zamawiajgcemu za pomoca platformy PEF, dopuszcza
sie rowniez przyjmowanie za pomocy tej Platformy innych dokumentow ustrukturyzowanych
elektronicznych niz faktura, zwigzanych z realizacjg zaméwienia publicznego.

2. Przyjmowanie innych (poza fakturg) dokumentow ustrukturyzowanych za pomoca platformy PEF
wymaga jednakze wprowadzenia tego zapisu w umowie, wzglednie obustronnego porozumienia
stron umowy, zawartego w formie pisemne;.

3. Wprowadza sie pomocniczy wzér Zapisu umownego o nastepujgcej tresci:

,Strony uzgadniajg, iz doreczenie innych niz faktura dokumentéw w zwigzku z realizacjg
zamowienia, moze/nie moze nastgpowa¢ w formie innych dokumentéw ustrukturyzowanych
elektronicznych za posrednictwem platformy PEF”.

4. Wprowadza sie pomocniczy wzor zapisu w dokumentacji zamoéwienia publicznego:
~Zamawiajgcy dopuszcza/nie dopuszcza doreczenia innych niz faktura dokumentow w zwigzku
z realizacja zaméwienia w formie innych dokumentéw ustrukturyzowanych elektronicznych za
posrednictwem platformy PEF.”

§7

1. Do dnia dostosowania posiadanych przez jednostke organizacyjng systeméw finansowo-
ksiggowych do elektronicznego obiegu ustrukturyzowanych dokumentéw oraz automatycznego ich
przetwarzania w urzadzeniach ksiggowych dopuszcza sie mozliwosé pobrania z platformy PEF
ustrukturyzowanego zindywidualizowanego pliku faktury badz innych dokumentow elektronicznych
zwigzanych z realizacjg zamowien publicznych w formacie PDF dla oceny merytorycznej,
formalno-rachunkowej oraz zatwierdzania przestanego dokumentu.

2. Faktura bgdz inny ustrukturyzowany dokument, o ktérych mowa w ust. 1, podlega rejestracji
i obiegowi dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi w danej jednostce organizacyjnej
uregulowaniami wewnetrznymi oraz podlega ewidencji ksiegowej, z uwzglednieniem ponizszych
zapisow.

3. Zobowigzuje sie kierownikow jednostki, ktére posiadajg konto uzytkownika, do kontroli stanu
konta.

4. Kazdy dokument przestany za pomocyg PEF, nalezy wydrukowag, opatrzy¢ datg doreczenia oraz
podpisem i ztozy¢ na dziennik podawczy. W przypadku, w ktérym dorgczenie dokumentu nastapi
w dniu poprzedzajgcym, nalezy czynnosci wyzej wymienionych dopetni¢ w pierwszym dniu,
stanowigcym dzien pracy dla Zamawiajgcego, z adnotacjg, iz doreczenie za pomocg PEF
nastgpito w innym dniu, ze wskazaniem daty doreczenia za pos$rednictwem PEF.



§8

1. Kierujgcych merytorycznymi komérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy, zobowigzuje do
niezwlocznego pisemnego powiadomienia Skarbnika jako merytorycznej komérki, o zawartych
umowach, w ktérych Wykonawcy wskazali forme przekazywania faktur Zamawiajgcemu za
pomocg systemu PEF, w terminie nie p6zniej niz 3 dni roboczych, liczac od daty zawarcia umowy.
Obowigzek ten jest niezalezny od obowigzku uzyskania kontrasygnaty. Zawierajagc umowe,
sporzadza sie jg w iloéci egzemplarzy odpowiedniej, aby Skarbnik otrzymat egzemplarz umowy.
Skarbnik prowadzi stosowny rejestr umow, w ktérych Wykonawcy wskazali forme przekazywania
faktur Zamawiajgcemu za pomocg systemu PEF.

2. Kierujgcych merytorycznymi komérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy zobowigzuje ponadto
do niezwlocznego powiadomienia Skarbnika o zawarciu porozumienia o dorgczaniu innych
dokumentéw za posrednictwem PEF, w przypadku, w ktérym porozumienie to zostato zawarte
poza trescig umowy.

§9

1. Przepisy zarzgdzenia majg zastosowanie do postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
i umow zawartych w ich wyniku, w terminie po wejsciu w zycie ustawy.

2. W przypadku zaméwien, o ktérych mowa w art. 12 ust. 1 ustawy, przepisy zarzgdzenia stosuje
sie od dnia 1 sierpnia 2019 r.

3 Postanowien zarzadzenia nie stosuje sie do zamoéwien publicznych, o ktérych mowa w art. 3
ust. 2 oraz art. 4 ust. 3 ustawy.

2. Przy udzielaniu zaméwien publicznych, o ktérych mowa w ust. 3 powyzej, w dokumentacii
rozpoczynajacej postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego wymagane jest
zamieszczenie zapisu o wytgczeniu stosowania formy rozliczen za pomoca ustrukturyzowanych
faktur elektronicznych oraz innych ustrukturyzowanych dokumentow.

§10
1. W kwestiach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy prawa

polskiego, w tym przepisy ustawy o elektronicznym fakturowaniu w zamoéwieniach publicznych.
2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
nr OSZE.0050.66.2019
Burmistrza Miasta Dabie

z dnia 31 lipca 2019r.

UPOWAZNIENIE
Dla Pani Katarzyny Augustyniak inspektora Urzedu Miejskiego w Dabiu.

Na podstawie art. 30. ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2019 r. poz. 506), ustawy z dnia 9 listopada 2018r. o elektronicznym fakturowaniu
w zamowieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie
publiczno-prywatnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 2191 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra
Przedsiebiorczosci i Technologii z dnia 25 kwietnia 2019 r. w sprawie listy innych
ustrukturyzowanych dokumentéw elektronicznych, ktére moga by¢ przesytane za posrednictwem
platformy elektronicznego fakturowania stuzgcej do przesytania ustrukturyzowanych faktur
elektronicznych oraz innych ustrukturyzowanych dokumentéw elektronicznych (Dz. U. z 2019 .
poz. 856).

1. Upowazniam Panig Katarzyne Augustyniak inspektora Urzedu Miejskiego w Dagbiu do rejestracji
na Platformie Elektronicznego Fakturowania (PEF) obowigzkowego Konta Podmiotu (Gminy)
stuzacego do przesytania  ustrukturyzowanych  faktur elektronicznych  oraz  innych
ustrukturyzowanych dokumentow elektronicznych zwigzanych z realizacjg zamowien publicznych,
jako  uzytkownika  posiadajgcego uprawnienia do zarzgadzania kontem = Podmiotu,
dodawania/usuwania  Uzytkownikéw, dodawania/usuwania  dodatkowych identyfikatoréw
(skrzynek/subkont), tworzenia, wysytania i odbierania dokumentow, generowania zestawien
i raportow dla Konta Podmiotu, inicjowania migracji Konta Podmiotu {j.

- w ramach modelu scentralizowanego dla wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy Dabie {j.:

PRy

Urzad Miejski w Dabiu;

N

Szkota Podstawowa im. Jana Pawta || w Dabiu,

AW

Szkota Podstawowa im. Stanistawa Mikotajczyka w Karszewie,

&)

)
)
) Szkota Podstawowa im. Adama Mickiewicza w Chetmnie,
)
) Przedszkole Miejskie w Dabiu,

)

6) Srodowiskowy Dom Samopomocy w Dabiu,
7) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,
- oraz odrebnego konta dla samorzgdowej instytucji kultury tj.: Miejsko-Gminny Osrodek Kultury

i Biblioteka Publiczna w Dabiu.

2. Upowaznienie wydaje sie na czas trwania stosunku pracy z mozliwoscig odwotania

w kazdym czasie.




