ZARZADZENIE NR 81/2019
BURMISTRZA PILAWY GORNEJ

z dnia 31 lipca 2019 1.

w sprawie obslugi ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych ustrukturyzowanych
dokumentéw elektronicznych zwiazanych z realizacja zamo6wien publicznych.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2019
roku, poz. 506 ), art 4 ust 4 ustawy z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zamowieniach
publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno — prywatnym (Dz. U.
z 2018 roku, poz.2191), art.20a ust. 1-2 ustawy zdnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. 22019 r. poz. 700), art. 2 pkt 11-13, art. 4 pkt 5, 5b, 8,
art. 4b ust. 1 pkt 1-3, 516 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U.
72018 1. poz. 1986 zpoézn. zm.), art.2 pkt 10, art.3 ust. 1, art.5 ust. 1 pkt2 lit.d ustawy zdnia
21 pazdziernika 2016 roku oumowie koncesji na roboty budowlane Iub wushugi (Dz.U. z2016T.
poz. 1920 z p6zn. zm.), art.2 pkt1-2, art. 7 ust. | ustawy zdnia 19 grudnia 2008 roku o partnerstwie
publiczno-prywatnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1834 z p6zn. zm.) oraz art. 106n ust. 1 ustawy z dnia 11 marca
2004 roku o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2018 r. poz. 2174 z p6zn. zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Procedurg¢ obslugi ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych
ustrukturyzowanych dokumentéw elektronicznych zwigzanych zrealizacja zamowien publicznych”
do stosowania w Urzedzie Miasta w Pitawie Gornej oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Pitawa Goérna,
stanowiacg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miasta w Pilawie Gornej oraz Kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Pitawa Gorna do stosowania niniejszej procedury.

§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich Kierownikow jednostek budzetowych do wprowadzenia procedury
w kierowanej jednostce organizacyjne;.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikom jednostek
organizacyjnych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 1 sierpnia 2019 roku.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 81/2019
Burmistrza Pitawy Gornej

z dnia 31 lipca 2019 r.

Procedura obslugi ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych ustrukturyzowanych
dokumentéw elektronicznych zwiazanych z realizacja zaméwien publicznych.

§ 1. Objasnienia i zasady ogolne.

1. llekro¢  w ,Procedurze obstugi ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych
ustrukturyzowanych dokumentéw elektronicznych zwigzanych z realizacja zaméwien publicznych” jest mowa
o:

1) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki budzetowe, nieposiadajace osobowosci
prawnej, podlegte Gminie Pitawa Goérna;

2) zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna;

3) ustrukturyzowanych dokumentach — nalezy przez to rozumie¢ ustrukturyzowang faktur¢ oraz inne
ustrukturyzowane dokumenty elektroniczne, o ktérych mowa w ustawie zdnia 9 listopada 2018 roku
o elektronicznym fakturowaniu w zaméwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi
oraz partnerstwie publiczno-prywatnym,;

4) dokumentacji rozpoczynajacej postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego — nalezy przez to
rozumie¢ zlecenie, ogloszenie o zamowieniu publicznym, specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia
oraz inny dokument wszczynajacy procedure;

5) zamoOwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ zamowienia publiczne, o ktérych mowa w art. 2 pkt 7
ustawy zdnia 9 listopada 2018 roku o elektronicznym fakturowaniu w zamdwieniach publicznych,
koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym,;

6) PEF — nalezy przez to rozumie¢ Platforme Elektronicznego Fakturowania uruchomiong przez Ministerstwo
Przedsiebiorczosci i Technologii w celu przesytania droga elektroniczng ustrukturyzowanych faktur
elektronicznych oraz innych dokumentoéw elektronicznych zwigzanych z realizacjg zamoéwien publicznych.

7) Administrator Systemu Informatycznego (ASI) — informatyk — pracownik odpowiedzialny za
funkcjonowanie systemu teleinformatycznego oraz stosowanie technicznych i organizacyjnych $rodkéw
ochrony w tym systemie.

§ 2. Elektroniczne fakturowanie w zamoéwieniach publicznych

1. Gmina Pitawa Gorna posiada konto na PEF umozliwiajace odbior od Wykonawcow ustrukturyzowanych
faktur elektronicznych. Powyzsze konto zarzadzane jest przez ASI a obstugiwane przez upowaznionych do
tego pracownikow.

2. ASI jest upowazniony do tworzenia wielu kont na platformie PEF.

3. Przed przewidywalna data otrzymania pierwszej ustrukturyzowanej faktury za posrednictwem PEF,
Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest wystagpi¢c na pismie do Burmistrza Pilawy Goérnej
o wydanie upowaznienia dla potrzeb pobierania z PEF ustrukturyzowanych dokumentow.

4. Po wyrazeniu zgody Burmistrza Pitawy Gornej, ASI tworzy nowe konto poprzez nadanie identyfikatora
1 hasta umozliwiajacego dostep do platformy PEF dla potrzeb pobierania z PEF ustrukturyzowanych
dokumentow.

5. Sposob przekazywania przez Wykonawce faktur Zamawiajacemu okresla si¢ w umowie w ramach
przeprowadzonego zamowienia publicznego.

6. W przypadku wskazania przez wykonawce formy przekazywania faktur zamawiajagcemu za pomoca
PEF, dopuszcza si¢ przyjmowanie za pomocg PEF innych dokumentéw elektronicznych niz faktura
ustrukturyzowana, zwigzanych z realizacja zamowien publicznych.
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7. Przyjmowanie innych dokumentéw ustrukturyzowanych za pomocg PEF wymaga obustronnego
porozumienia w tym zakresie, potwierdzonego stosownymi postanowieniami umowy o realizacji zamoéwienia
publicznego.

8. W okresie przejsciowym do dnia dostosowania posiadanych przez jednostke organizacyjng systemow
finansowo-ksiggowych do elektronicznego obiegu dokumentéw ustrukturyzowanych oraz automatycznego ich
przetwarzania w urzadzeniach ksiegowych dopuszcza si¢ mozliwo$¢ pobrania z PEF ustrukturyzowanego
zindywidualizowanego pliku faktury badz dokumentow elektronicznych zwiazanych z realizacja zamowien
publicznych w formacie PDF dla oceny merytorycznej, formalno-rachunkowej oraz zatwierdzania przestanego
dokumentu.

9. Faktura badz dokument ustrukturyzowany, podlega rejestracji iobiegowi dokumentéw zgodnie
z obowigzujacymi w danej jednostce organizacyjnej uregulowaniami wewngtrznymi oraz podlega ewidencji
ksiggowe;.

10. Pracownikow merytorycznych Urzgdu Miasta w Pilawie Gomnej oraz Kierownikow jednostek
budzetowych zobowiazuje do pisemnego powiadomienia Biura Obslugi Klienta o zawartych umowach,
w ktorych wykonawcy wskazali forme przekazywania faktur zamawiajacemu za pomoca systemu PEF,
o podjetych postanowieniach w zakresie przekazywania pozostalych dokumentow elektronicznych zwigzanych
z realizacja zamdwien publicznych, jezeli przyjeto za pomoca systemu PEF w terminie nie pézniejszym niz
3 dni roboczych, liczac od daty zawarcia umowy.
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