Zalgcznik nr 2

do Zarzqdzenia nr 103/2019
Widjta Gminy Sicienko

z dnia 16 sierpnia 2019 r.

Regulamin reprezentowania Gminy Sicienko na Platformie
Elektronicznego Fakturowania (PEF)

§1
Postanowienie ogélne

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

jednostkach organizacyjnych —~ nalezy przez to rozumie¢:

a) Urzad Gminy Sicienko ul. Mrotecka 9, 86-014 Sicienko;

b) Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Sicienku ul. Mrotecka 9, 86-014 Sicienko;

c) Szkola Podstawowa im. Mikolaja Kopernika w Sicienku ul. Bydgoska 8,
86-014 Sicienko;

d) Szkola Podstawowa im Anijeli hr. Potulickiej w Wojnowie, Wojnowo 1A,
86-014 Sicienko;

e) Szkola Podstawowa im. Kardynata Stefana Wyszyfiskiego w Kruszynie,
ul. Szkolna 6, 86-014 Sicienko;

f) Szkola Podstawowa im. Komisji Edukacji Narodowej w Strzelewie, Strzelewo 1,
86-014 Sicienko;

g) Szkola Podstawowa im. Ziemi Krajefiskiej w Samsiecznie, Samsieczno 34 A,
86-014 Sicienko;

h) Szkola Podstawowa im. Jana Brzechwy w Trzemigtowie, Trzemigtowo 2,
86-014 Sicienko;

i) Zaktad Komunalny w Sicienku, ul. Lipowa 1, 86-014 Sicienko.

zamawiajgcym - naleZy przez to rozumieé jednostke organizacyjna;

ustrukturyzowanych dokumentach — nalezy przez to rozumieé ustrukturyzowang

fakture oraz inne ustrukturyzowane dokumenty elektroniczne, o ktérych mowa w

ustawie z dnia 9 listopada 2018 roku o elektronicznym fakturowaniu w zamdéwieniach

publicznych, koncesjach na roboty budowlane Iub ustugi oraz partnerstwie publiczno-

prywatnym;

dokumentacji rozpoczynajgcej postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego —

nalezy przez to rozumieé zlecenie, ogloszenie o zaméwieniu publicznym, specyfikacji

istotnych warunkéw zaméwienia oraz inny dokument wszczynajgcy procedure;

zaméwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ zaméwienia publiczne, o ktérych

mowa w art. 2 pkt 7 ustawy z dnia 9 listopada 2018 roku o elektronicznym fakturowaniu

w zamoéwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub uslugi oraz

partnerstwie publiczno-prywatnym;

PEF — nalezy przez to rozumie¢ Platforme Elektronicznego Fakturowania uruchomiong

przez Ministerstwo Przedsigbiorczosci i Technologii w celu przesylania drogg

elektroniczng ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych dokumentéw

elektronicznych zwigzanych z realizacjg zaméwieni publicznych.

Koncie Podmiotu — nalezy przez to rozumie¢ Konto, o ktérym mowa w art. 5 we.f,

ktérego posiadaczem jest Gmina Sicienko, utworzone dla Gminy Sicienko i podleglych

jednostek budzetowych oraz samorzadowego zaktadu budzetowego, zarejestrowane na




1

2)

3)

4)

3)

6)

Platformie Elektronicznego Fakturowania (PEF), za posrednictwem brokera —
Konsorcjum PEFexpert;

8) Super Uzytkowniku — nalezy przez to rozumieé: osoby wyznaczone przez Kierownikdw
oraz Dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy Sicienko, ktérym na Platformie
Elektronicznego Fakturowania (PEF), na Kontach Podmiotu, zostal nadany status Super
Uzytkownika,

9) Uzytkowniku — nalezy przez to rozumieé¢ osoby wyznaczone przez Wéjta Gminy
Sicienko Kierownikéw i Dyrektor6éw, Pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych,
jednostek organizacyjnych, ktérym na Platformie Elektronicznego Fakturowania (PEF),
na Kontach Podmiotu, zostal nadany status Uzytkownika, majgce uprawnienia
do odbierania, konfiguracji i wysylania dokumentéw.

10) Uwierzytelnienie uzytkownika na PEF oraz odbiér ustrukturyzowanych dokumentéw
wymaga posiadania oraz korzystania z bezpiecznego loginu i hasta.

§2

Elektroniczne fakturowanie w zaméwieniach publicznych

Przed przewidywalng datg otrzymania pierwszej ustrukturyzowanej faktury
za pofrednictwem PEF Dyrektor, Kierownik jednostki organizacyjnej, zobowigzany jest
wystapié na piSmie za posrednictwem merytorycznej komérki organizacyjnej,
zgodnie z przypisang w Regulaminie organizacyjnym Urz¢du podlegloscig, do Wéjta
Gminy Sicienko o wydanie upowaznienia dla potrzeb rejestracji, utworzenia
konta i pobierania z PEF ustrukturyzowanych dokumentéw.

W zawieranej umowie w ramach przeprowadzanego zaméwienia publicznego wymagane
jest wprowadzenie zapisu o formie przyjgtego przez wykonawce sposobu przekazywania
faktur zamawiajacemu.

W przypadku wskazania przez wykonawce formy przekazywania faktur zamawiajgcemu za
pomocg PEF, dopuszcza si¢ przyjmowanie za pomocg PEF innych dokumentéw
elektronicznych niz faktura ustrukturyzowana, zwigzanych z realizacjg zamoéwien
publicznych.

Przyjmowanie innych dokumentéw ustrukturyzowanych za pomocg PEF wymaga
obustronnego porozumienie w tym zakresie, potwierdzonego stosownymi postanowieniami
umowy o realizacji zaméwienia publicznego.

W okresie przejsciowym do dnia dostosowania posiadanych przez jednostke organizacyjng
systeméw  finansowo-ksiggowych do  elektronicznego obiegu  dokumentéw
ustrukturyzowanych oraz automatycznego ich przetwarzania w urzgdzeniach ksiggowych
dopuszcza sie mozliwo$é pobrania z PEF ustrukturyzowanego zindywidualizowanego pliku
faktury badZ dokumentéw elektronicznych zwigzanych z realizacjg zaméwieti publicznych
w formacie PDF dla oceny merytorycznej, formalno-rachunkowej oraz zatwierdzania
przestanego dokumentu.

Faktura bgdZ dokument ustrukturyzowany, o ktérych mowa w § 1 ust. 3 niniejszego
Regulaminu, podlega rejestracji i obiegowi dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi
w danej jednostce organizacyjnej uregulowaniami wewnetrznymi oraz podlega ewidencji
ksiegowe;j.
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8)

9
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2)

W przypadku jednostki organizacyjnej Urzad Gminy Sicienko zobowiazuje sie:

a) Referat Finanséw Sekcj¢ Ksiggowosci po uprzednim nadaniu upowaznienr w tym
zakresie, do dokonania rejestracji i utworzenia konta na PEF celem pobierania
ustrukturyzowanych faktur

b) Referat Inwestycji i Rozwoju po uprzednim nadaniu upowazniefi w tym zakresie,
do pobierania innych niz faktury dokumentéw elektronicznych zwigzanych z realizacjg
zamoéwieti publicznych przez merytoryczne komérki organizacyjne Urzedu Gminy.

Kierujgcych jednostkami organizacyjnymi oraz Referatami Urzedu Gminy Sicienko
zobowigzuj¢ do pisemnego powiadomienia upowaznionego Uzytkownika o zawartych
umowach, w ktérych wykonawcy wskazali form¢ przekazywania faktur zamawiajacemu za
pomocg systemu PEF, w terminie nie péZniejszym niz 3 dni roboczych, liczac od daty
zawarcia umowy.
Kierujagcych jednostkami organizacyjnymi oraz Referatami Urzedu Gminy Sicienko
zobowigzuj¢ do pisemnego powiadomienia upowaznienia Uzytkownika o podjetych
postanowieniach w zakresie przekazywania pozostalych dokumentéw elektronicznych
zwigzanych 2z realizacja zamdwiefi publicznych, jezeli przyjeto za pomocy
systemu PEF, w terminie nie péZniejszym niz 3 dni roboczych, liczac od daty zawarcia
umowy.

§3

Wyljczenia elekironicznego fakturowania w zaméwieniach publicznych

Postanowien nie stosuje si¢ do zaméwien publicznych, o ktérych mowa w art. 3 ust. 2 oraz
artt 4 wust. 3 ustawy z dnia 9 listopada 2018 roku o elektronicznym
fakturowaniu w zamdwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi
oraz partnerstwie publiczno-prywatnym.

Przy udzielaniu zaméwieni publicznych, o ktérych mowa w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia
9 listopada 2018 roku o elektronicznym fakturowaniu w zaméwieniach publicznych,
koncesjach na roboty budowlane Iub ushigi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym
(o.in. ponizej 30 000 eurn), wymagane jest zamieszczenie w dokumentacii rozpoczynajacej
postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego zapisu o wylgczeniu stosowania formy
rozliczen za pomocg ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych dokumentéw
ustrukturyzowanych niz faktura.

§4
Zapisy koricowe

1) Wykonanie zarzadzania powierza si¢ Kierownikowi Referatu Finanséw Sekcji
Ksiggowosci, ktérego zobowiazuj¢ do przekazania zarzadzenia:
a) Kierownikom jednostek organizacyjnych celem stosowania i ujecia zmian
w obowigzujacych uregulowaniach wewnetrznych obiegu dokumentéw,
b) Kierownikéw Referatéw organizacyjnych i Kierownikéw Sekeji Urzedu Gminy
w Sicienku, celem przyjecia do stosowania.
Przepisy zarzgdzenia majg zastosowanie po raz pierwszy do postepowati, ktére zostaly
wszczete od dnia 18 kwietnia 2019 roku i uméw wynikajacych z tych postepowan (powyzej
30 000 euro), przy czym od dnia 1 sierpnia 2019 roku istnieje obowiazek stosowania
elektronicznego fakturowania w postgpowaniach o ktérych mowa w art, 4 pkt 8 ustawy —

3




3)

Prawo zaméwien publicznych (zaméwien i koncesji ponizej 30 000 euro), uméw koncesji,
o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 ustawy o umowie koncesji, oraz uméw o partnerstwie
publiczno-prywatnym, o ktérym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy o partnerstwie publiczno-
prywatnym. w kwestiach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie
przepisy powszechnie obowigzujace, o ktérym mowa w podstawie prawne;j.
Dokumentacja jest archiwizowana zgodnie z przyjetymi procedurami wewn¢trznymi,
JRWA i przepisami prawa, jest ona skatalogowana w formie elektronicznej archiwizowana
na serwerach Urzedu Gminy Sicienko. Dostgp do kopii archiwalnych jest mozliwy
tylko i wylgcznie na podstawie obowigzujgceej instrukcji kancelaryjne;.




