ZARZADZENIE NR 104/2020
WOJTA GMINY SICIENKO

z dnia 1 wrzesnia 2020 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 103/2019 Wojta Gminy Sicienko w sprawie procedur
wystawiania i przesylania faktur drogg elektroniczna oraz reprezentowania Gminy Sicienko
na Platformie Elektronicznego Fakturowania (PEF).

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r., o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r., poz. 713), art. 5 ust. 1 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 r., poz. 2191, z 2019 r., poz. 2020)
iart. 20 a ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r., o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujagcych zadania publiczne (Dz. U. z 2020 r., poz. 346, poz. 568 i poz. 695) zarzadza sig,
co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 103/2019 Wojta Gminy Sicienko z dnia 16 sierpnia 2019 r., w sprawie
procedur wystawiania i przesylania faktur droga elektroniczna oraz reprezentowania Gminy Sicienko
na Platformie Elektronicznego Fakturowania (PEF), wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) Zalgcznik nr 1 otrzymuje brzmienie zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
2) Zalacznik nr 2 otrzymuje brzmienie zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 104/2020
Wéjta Gminy Sicienko

z dnia 1 wrzesnia 2020 r.

Regulamin wystawiania i przesylania faktur drogg elektroniczng

§ 1. Postanowienie ogdlne
Podstawg prawng przesylania faktur w formie elektronicznej jest ustawa z dnia
11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2020r., poz. 106, poz. 568,
poz. 1065, poz. 1106).
Regulamin stanowi procedur¢ wdrozenia w Gminie Sicienko elektronicznego sposobu
wystawiania, przesytania oraz przechowywania faktur VAT, duplikatéw faktur i korekt
faktur, okresla czynno$¢ wystawiania i przesylania dokumentéw w formie
elektroniczne;.
Regulamin ma na celu okreslenie zasad postgpowania zapewniajgcych autentycznosé,
integralnosc¢ tworzonych dokumentow, a takze pochodzenie,
przesytania i przechowywania w formie elektroniczne;j.
Integralng  czgscia Regulaminu s3 zalgczniki stanowigce wzory uzyskania
zgdd i wymaganych oswiadczen.
Regulamin stosuje si¢ wylacznie do dokumentow wystawianych i przesytanych
w formie elektronicznej.
Przyjecie przez Gming Sicienko i jednostki przez nig obslugiwane niniejszego
regulaminu nie wylgcza mozliwosci wystawiania i przesylania przez Gming
dokumentéw w formie tradycyjnej - papierowe;j.

§ 2. Definicje

Gmina Sicienko - wystawca dokumentow;

Jednostki obstugiwane:

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

b) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sicienku ul. Mrotecka 9/ Sportowa 2,
86-014 Sicienko;

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

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

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

f) Szkofa Podstawowa im. Komisji Edukacji Narodowej w Strzelewie, Strzelewo 1,

86-014 Sicienko;
g) Zespol Szkolno- Przedszkolny w Samsiecznie, Samsieczno 34 A, 86-014 Sicienko;

Administrator Danych - Urzad Gminy Sicienko reprezentowany przez Wojta Gminy
Sicienko, wyznaczajacy osoby odpowiedzialne za obstuge wystawiania i przesytania
faktur w formie elektronicznej.

Osoby obstugujace - uprawniony do wystawiania i przechowywania faktur pracownik
Referatu Finanséw, Kierownik Sekcji Ksiggowosci oraz Gtowny Ksiggowy Referatu

Os$wiaty, Kultury i Sportu .
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Integralnoéé tre$ci dokumentéw - brak mozliwosci zmiany danych, ktére powinny
zawiera¢ dokumenty, tj. danych wskazanych w Ustawie, z dnia 11 marca 2004 r.

o podatku od towardw i ustug.
Odbiorca - odbiorca dokumentéw (faktur, duplikatéw faktur, korekt faktur) w formie

elektroniczne;j.

Przechowywanie elektroniczne- proces archiwizacji dokumentéw w postaci
nieedytowalnych plikéw PDF, XML.

Regulamin - procedura wystawiania i przesytania faktur droga elektroniczng.

System komputerowy - program stuzacy miedzy innymi do wystawiania dokumentow
elektronicznych w formie nieedytowalnych plikéw PDF lub XML wspotdziatajgcy
z programem finansowym shuzacym do wystawiania faktur.

10) Poczta e-mail — poczta elektroniczna, stuzaca do przesylania korespondencji
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(w tym faktur, faktur korygujacych, duplikatow faktur, wymaganych oswiadczen
izgdd).

§ 3. Wystawianie i przesylanie faktur w formie elektronicznej
Regulamin ma zastosowanie wylacznie do dokumentéw przesytanych w formie
elektroniczne;.

Przyjecie niniejszego Regulaminu nie wylacza ani w zadnym stopniu nie narusza
mozliwosci stosowania przez Gming Sicienko i jej jednostki obstugiwane
do wystawiania, przesylania, a takze przechowywania dokumentéw w postaci
papierowe;j.

Gmina Sicienko wystawia e - faktury, gwarantujac integralnos¢ ich tresci m.in. poprzez
zapisanie ich w formacie PDF lub XML.

Gmina Sicienko rozpocznie przesylanie faktur w formie elektronicznego otrzymanym
o$wiadczeniu Odbiorcy o akceptacji- wzdr zgody stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Wypetniona i podpisang zgodg¢ i wymagane o$wiadczenia Odbiorca przekazuje
do Kancelarii Gminy Sicienko lub do Sekretariatu Jednostek obstugiwanych osobiscie
badz listownie na adres Urzgdu Gminy Sicienko lub poprzez skrzynkg ePUAP.
Pracownik obstugujacy po dokonaniu sprawdzenia poprawnosci uzyskanej zgody
wprowadza do systemu dane celem przeslania wymienionych dokumentéw w formie
elektronicznej.

Wypelniony druk podlega archiwizacji w teczce odbiorcy zgodnie z instrukcjg
Kancelaryjna.

W przypadku jakiejkolwiek zmiany danych Odbiorca powinien zglosi¢ w formie
pisemnej nowe dane (Zatacznik nr 3 do Regulaminu). Jezeli nowe dane nie zostang
zgloszone, faktury elektroniczne beda wystawiane i wysylane wedlug danych ostatnio
wskazanych przez Odbiorce.

Podajac we wniosku adres poczty e-mail Odbiorca o$wiadcza, ze jest posiadaczem tego
adresu. Gmina Sicienko nie ponosi odpowiedzialnosci za udostgpnienie osobom trzecim
poczty elektronicznej ani dzialania operatoréw internetowych.

10) Gmina Sicienko ma mozliwo$¢ wycofania sig z wystawiania i przesylania faktur

w formie elektronicznej. Faktury elektroniczne b¢da wysytane na podany adres obiorcy
ze skrzynki efaktury@sicienko.pl, co jest gwarancja autentycznosci pochodzenia
otrzymanej faktury. :




11) Odbiorca, w kazdej chwili moze zrezygnowaé¢ z otrzymania dokumentéw droga

elektroniczng. Wzor wycofania zgody stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

12) Przesytanie wniosku o Wycofanie zgody do Gminy Sicienko jest skuteczne najpdzniej

7 dni od jego otrzymania, listownie na adres Urzg¢du lub na skrzynk¢ ePUAP, badz
za pomoca e-mail odpowiednio dla zobowigzania: efakturyi@sicienko.pl . Kazde
zlozenie wniosku o cofnigcie zgody zostanie potwierdzone e-mailem przez Gming
Sicienko z adresu cfaktury@sicienko.pl na ktéry wniosek zostat przestany.

13) Odbiorca, w kazdej chwili moze zmieni¢ adres poczty elektronicznej wykorzystywany
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do odbierania e-faktur. Wzdér powiadomienia stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu
wystawiania i przesylania faktur drogg elektroniczng. Powiadomienie odbiorca
zobowiazany jest przesta¢ pisemnie do Urzedu Gminy Sicienko lub na adres e-mail,
co zostanie aktywowane w ciggu 7 dni od odbioru niniejszego Powiadomienia. Do tego
czasu dokumenty w formie elektronicznej beda wysytane na poprzedni adres.

§ 4. Autentycznosé i integralnos¢.
W celu zapewnienia autentycznosci pochodzenia oraz integralnosci tresci dokumentow
Gmina Sicienko wyznaczyla adres e-mail do ktérych Pracownicy obstugujacy beda
uzywali podczas przesylania odbiorcom faktur w formie elektronicznej
efakturyisicienko.pl
Logowanie na adres e-mail zostalo zabezpieczone odpowiednim hastem, a dostep
do nich majg jedynie uprawnieni Pracownicy.
W celu zapewnienia czytelnosci faktur Gmina Sicienko wykorzystuje komputerowy
system, ktory obstuguje zaréwno dokumenty wystawione w formie papierowej
jak i elektroniczne;.
W Urzgdzie Gminy wyznaczona jest osoba za fakturowanie i przechowywanie
elektronicznych dokumentow.
Gmina Sicienko zapewniajac mozliwo$¢ wystawiania i przesytania faktur w formie
elektronicznej dba o jakos¢ dokumentéw, zapobiega mozliwoscei ingerowania w ich
tres¢. Dokumenty sg zapisywane w formie nieedytowalnej (plik PDF lub/i XML).
W Gminie Sicienko do wystawiania faktur wykorzystuje si¢ system komputerowy,
ktory gwarantuje cigglosé i integralnos¢ oraz rozliczalnos¢ wystawiania faktur.
Wystawiane  faktury  bgda  zawiera¢  niezbgdne, @ wymagane  dane,
zgodne z obowigzujacymi przepisami.
Kopie wystawionych i przestanych Odbiorcom dokumentéw sg przechowywane
w Urzedzie w nieedytowalnych plikach PDF lub/i XML .
Pracownik obstugujacy dokonuje na biezaco archiwizacji wystawionych dokumentow.

10) Dokumentacja jest archiwizowana zgodnie z przyjetymi procedurami wewngtrznymi,

JRWA i przepisami prawa, jest ona skatalogowana w formie elektronicznej
archiwizowana na serwerach Urzgdu Gminy Sicienko. Dostgp do kopii archiwalnych
jest mozliwy tylko i wylacznie na podstawie obowigzujacej instrukcji kancelaryjne;j.
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Zatgcznik nr 2

do Zarzqdzenia nr 104/2020
Wéjta Gminy Sicienko

z dnia | wrzesnia 2020 r.

Regulamin reprezentowania Gminy Sicienko na Platformie
Elektronicznego Fakturowania (PEF)

§1

Postanowienie ogolne

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

)

2)
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4)

5)

6)

]

8)

jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumiec:

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

b) Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Sicienku ul. Mrotecka 9, 86-014 Sicienko;

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

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

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

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

g) Zespot Szkolno- Przedszkolny w Samsiecznie, Samsieczno 34 A, 86-014 Sicienko;

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

zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ jednostk¢ organizacyjna;

ustrukturyzowanych dokumentach — nalezy przez to rozumie¢ ustrukturyzowana

fakture¢ oraz inne ustrukturyzowane dokumenty elektroniczne, o ktérych mowa w

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

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

prywatnym;

dokumentacji rozpoczynajacej postgpowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego —

nalezy przez to rozumie¢ zlecenie, ogloszenie o zamdéwieniu publicznym, specyfikacji

istotnych warunkéw zamoéwienia oraz inny dokument wszczynajacy procedurg;

zamOwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ zamdéwienia publiczne, o ktérych

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

w zamoOwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz

partnerstwie publiczno-prywatnym;

PEF — nalezy przez to rozumie¢ Platformg¢ Elektronicznego Fakturowania uruchomiong

przez Ministerstwo Przedsigbiorczosci i Technologii w celu przesyfania drogg

elektroniczng ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych dokumentow

elektronicznych zwigzanych z realizacjg zamdwien publicznych.

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

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

jednostek budzetowych oraz samorzadowego zaktadu budzetowego, zarejestrowane na

Platformie Elektronicznego Fakturowania (PEF), za posrednictwem brokera —

Konsorcjum PEFexpert;

Super Uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢: osoby wyznaczone przez Kierownikow

oraz Dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy Sicienko, ktérym na Platformie
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Elektronicznego Fakturowania (PEF), na Kontach Podmiotu, zostat nadany status Super
Uzytkownika;

9) Uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby wyznaczone przez Wojta Gminy
Sicienko Kierownikéw i Dyrektoréw, Pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych,
jednostek organizacyjnych, ktorym na Platformie Elektronicznego Fakturowania (PEF),
na Kontach Podmiotu, zostal nadany status Uzytkownika, majace uprawnienia
do odbierania, konfiguracji i wysytania dokumentow.

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

§2

Elektroniczne fakturowanie w zaméwieniach publicznych

Przed przewidywalng data otrzymania pierwszej ustrukturyzowanej  faktury
za posrednictwem PEF Dyrektor, Kierownik jednostki organizacyjnej, zobowiazany jest
wystgpi¢é na pi$mie za posrednictwem merytorycznej komérki organizacyjnej,
zgodnie z przypisang w Regulaminie organizacyjnym Urzedu podlegloscig, do Wojta
Gminy Sicienko o wydanie upowaznienia dla potrzeb rejestracji, utworzenia
konta i pobierania z PEF ustrukturyzowanych dokumentow.

W zawieranej umowie w ramach przeprowadzanego zaméwienia publicznego wymagane
jest wprowadzenie zapisu o formie przyj¢tego przez wykonawce sposobu przekazywania
faktur zamawiajgcemu.

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 realizacja zamdwien
publicznych.

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

W okresie przej$ciowym do dnia dostosowania posiadanych przez jednostke organizacyjna
systemow  finansowo-ksiggowych  do  elektronicznego  obiegu  dokumentow
ustrukturyzowanych oraz automatycznego ich przetwarzania w urzadzeniach ksiggowych
dopuszcza sie¢ mozliwo$¢ pobrania z PEF ustrukturyzowanego zindywidualizowanego pliku
faktury bagdz dokumentdw elektronicznych zwiazanych z realizacjg zaméwien publicznych
w formacie PDF dla oceny merytorycznej, formalno-rachunkowej oraz zatwierdzania
przestanego dokumentu.

Faktura badZz dokument ustrukturyzowany, o ktorych mowa w § 1 ust. 3 niniejszego
Regulaminu, podlega rejestracji i obiegowi dokumentéow zgodnie z obowigzujgcymi
w danej jednostce organizacyjnej uregulowaniami wewngtrznymi oraz podlega ewidencji
ksiggowej.

W przypadku jednostki organizacyjnej Urzad Gminy Sicienko zobowigzuje sig:

a) Referat Finansow Sekcje Ksiggowosci po uprzednim nadaniu upowaznien w tym
zakresie, do dokonania rejestracji i utworzenia konta na PEF celem pobierania
ustrukturyzowanych faktur
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b) Referat Inwestycji i Rozwoju po uprzednim nadaniu upowaznien w tym zakresie,
do pobierania innych niz faktury dokumentow elektronicznych zwigzanych z realizacja
zamowien publicznych przez merytoryczne komorki organizacyjne Urzgdu Gminy.

Kierujgcych jednostkami organizacyjnymi oraz Referatami Urzedu Gminy Sicienko

zobowiazuj¢ do pisemnego powiadomienia upowaznionego Uzytkownika o zawartych

umowach, w ktérych wykonawcy wskazali forme przekazywania faktur zamawiajgcemu za
pomoca systemu PEF, w terminie nie pdzniejszym niz 3 dni roboczych, liczac od daty
zawarcia umowy.

Kierujacych jednostkami organizacyjnymi oraz Referatami Urzgdu Gminy Sicienko

zobowiazuje do pisemnego powiadomienia upowaznienia Uzytkownika o podjetych

postanowieniach w zakresie przekazywania pozostatych dokumentow elektronicznych
zwigzanych z realizacjag zamdwien publicznych, jezeli przyjeto za pomoca
systemu PEF, w terminie nie pozniejszym niz 3 dni roboczych, liczac od daty zawarcia

umowy.
§3

Wylgczenia elektronicznego fakturowania w zamoéwieniach publicznych

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

Przy udzielaniu zamdéwien publicznych, o ktérych mowa w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia
9 listopada 2018 roku o elektronicznym fakturowaniu w zamodwieniach publicznych,
koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym
(m.in. ponizej 30 000 euro), wymagane jest zamieszczenie w dokumentacji rozpoczynajacej
postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego zapisu o wylaczeniu stosowania formy
rozliczen za pomoca ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych dokumentow
ustrukturyzowanych niz faktura.

§4

Zapisy koncowe

1) Wykonanie zarzadzania powierza si¢ Kierownikowi Referatu Finanséw Sekcji
Ksiggowosci, ktdrego zobowiazuj¢ do przekazania zarzadzenia:
a) Kierownikom jednostek organizacyjnych celem stosowania i ujecia zmian
w obowigzujgcych uregulowaniach wewngtrznych obiegu dokumentow,
b) Kierownikow Referatdow organizacyjnych i Kierownikow Sekcji Urzedu Gminy
w Sicienku, celem przyjecia do stosowania.
Przepisy zarzadzenia maja zastosowanie po raz pierwszy do postgpowan, ktore zostaly
wszcezete od dnia 18 kwietnia 2019 roku i uméw wynikajacych z tych postgpowan (powyzej
30 000 euro), przy czym od dnia 1 sierpnia 2019 roku istnieje obowigzek stosowania
elektronicznego fakturowania w postgpowaniach o ktorych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy —
Prawo zamdwien publicznych (zamodwien i koncesji ponizej 30 000 euro), umow Koncesji,
o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 ustawy o umowie koncesji, oraz umow o partnerstwie
publiczno-prywatnym, o ktérym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy o partnerstwie publiczno-



3)

prywatnym. w kwestiach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie
przepisy powszechnie obowigzujace, o ktérym mowa w podstawie prawnej.
Dokumentacja jest archiwizowana zgodnie z przyjetymi procedurami wewnetrznymi,
JRWA i przepisami prawa, jest ona skatalogowana w formie elektronicznej archiwizowana
na serwerach Urzedu Gminy Sicienko. Dostep do kopii archiwalnych jest mozliwy
tylko i wylacznie na podstawie obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej.




