ZARZADZENIE NR 125/2019/P
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC

z dnia 17 czerwca 2019 r.

w sprawie realizacji obowigzku rejestracji konta miejskiej jednostki organizacyjnej
na Platformie Elektronicznego Fakturowania PEF

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z2019r. poz.506) wzwigzku zart.4 ust. 11iart. 5Sust. 1 ustawy zdnia 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) zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§ 1. Zobowigzuje si¢ Dyrektoréw i Kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych objetych
skonsolidowanym rozliczeniem podatku VAT w Miescie Pabianice, wymienionych w zalaczniku nr
1 do Zarzadzenia Nr 239/2016/P Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 11 pazdziernika 2016 r. w sprawie
zasad rozliczen podatku od towardw iustug w Miescie Pabianice ijego jednostkach budzetowych
1 zaktadach budzetowych, zuwzglednieniem zmian wprowadzonych Zarzadzeniami Prezydenta
Miasta Pabianic Nr301/2016/P z dnia 8 grudnia 2016 1., Nr 6/2017/P z dnia 10 stycznia 2017 r.
1 Nr 170/2017/P z dnia 29 sierpnia 2017 r., do:

1) wyznaczenia w kierowanej jednostce osoby posiadajacej PROFIL ZAUFANY i udzielenie jej
pelnomocnictwa do zarejestrowania konta jednostki 1 zarzadzania nim;

2) zalozenia — przed przewidywanym terminem otrzymania pierwszej ustrukturyzowanej faktury
elektronicznej — na platformie elektronicznego fakturowania PEF dostepnej na stronie
https://efaktura.gov.pl/  konta jednostki, sluzacego do odbierania od wykonawcy
ustrukturyzowanych faktur elektronicznych, zwigzanych z realizacjg zamowien publicznych;

3) terminowego odbierania od wykonawcow zamdwien publicznych ustrukturyzowanych faktur
elektronicznych;

4) opracowania dla jednostki wewnetrznych procedur, dotyczacych zasad obiegu i kontroli
ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz zasad ich archiwizowania;

5) przekazania do Skarbnika Miasta Pabianic pisemnego o$wiadczenia potwierdzajacego utworzenie
konta jednostki na platformie elektronicznego fakturowania PEF oraz informacji zawierajacej:
imig, nazwisko i stanowisko osoby wyznaczonej w jednostce do zarzadzania kontem.

§ 2. Instrukcja rejestracji konta na platformie elektronicznego fakturowania PEF stanowi zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Prezydent Miasta Pabianic

Grzegorz Mackiewicz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 125/2019/P
Prezydenta Miasta Pabianic

z dnia 17 czerwca 2019 1.

INSTRUKCJA REJESTRACJI KONTA
NA PLATFORMIE ELEKTRONICZNEGO FAKTUROWANIA PEF

Rejestracji konta jednostki moze dokona¢ u jednego z dwoch brokerow dostgpnych na stronie
https://efaktura.gov.pl/ osoba dysponujaca:

1) pelnomocnictwem do utworzenia konta jednostki na platformie PEF i zarzagdzania nim;

2) PROFILEM ZAUFANYM wymaganym do uwierzytelnienia uzytkownika PEF.

I. Rejestracja konta jednostki na stronie brokera PEFexpert

Rejestracja mozliwa jest pod adresem: https://brokerpefexpert.efaktura.gov.pl/zaloguj

Po wejsciu na strone brokera nalezy wykonac nastepujace czynnosci:

1. ZAREJESTRUJ NOWE KONTO
1) Rejestracja:
e Nazwa podmiotu: Miasto Pabianice — nazwa jednostki (np. Szkota Podstawowa nr 2);
e Podmiot nalezy do: nalezy zaznaczy¢ ,,sektora finanséw publicznych”;
Identyfikator podatkowy: nalezy wybra¢ ,,NIP”;
e Numer identyfikatora podatkowego: nalezy wpisa¢ NIP Miasta Pabianice, tj.:
7311962756;
2) Adres PEF
e Rodzaj adresu PEF: nalezy wybra¢ ,,NIP”;
e Nr adresu PEF: nalezy wpisa¢ nr NIP jednostki;
e Adres podmiotu: nalezy wpisa¢ adres jednostki.

2. TWOIJ PROFIL
e Nalezy wpisa¢ swoje imi¢, nazwisko, e-mail stuzbowy;
e Login: nalezy wpisa¢: pierwsza litera imienia.nazwisko (Np.: a.kowalska);
e Hasto: nalezy utworzy¢ swoje hasto.

3. PODPISZ I ZAREJESTRUJ

e Formularz do podpisu PROFILEM ZAUFANYM zostanie otwarty w nowym oknie
po kliknieciu przycisku ,,Podpisz i zarejestruj”.

II. Rejestracja konta jednostki na stronie brokera I'T Solution

Rejestracja mozliwa jest pod adresem: https://efaktura.gov.pl/uslugi-pef/uslugi-infinite

Po wejsciu na strone brokera nalezy wykonac nastepujace czynnosci:

1. ZAREJESTRUJ NOWE KONTO PODMIOTU
1) Podmiot:
e Nazwa: Miasto Pabianice — nazwa jednostki (np. Szkota Podstawowa nr 2);
e Typ jednostki: nalezy zaznaczy¢ ,,sektor publiczny”;

e Identyfikator podatkowy do VAT: nalezy wpisa¢ NIP Miasta Pabianice tj.:
7311962756;
2) Adres

e Nalezy wpisa¢ adres jednostki;
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3) Skrzynka PEPPOL
e Typ numeru PEPPOL: nalezy wybra¢ ,,NIP”’;
e Numer PEPPOL: nalezy wpisa¢ nr NIP jednostki.

2. UZYTKOWNIK ZARZADZAJACY KONTEM PODMIOTU
e Nalezy wpisa¢ swoj e-mail stuzbowy, swoje imi¢ i nazwisko;
e Login: nalezy wpisa¢: pierwsza litera imienia.nazwisko (Np.: a.kowalska);

3. REJESTRUJ
e Hasto do konta nalezy ustawi¢ po kliknieciu w link weryfikujacy, ktéry zostanie
przestany na wskazany we wniosku adres mailowy.

Podczas pierwszego logowania uzytkownik zostaje przeniesiony do drugiego etapu rejestracji
konta podmiotu. Na tym etapie, uzytkownik jest poproszony o podpisanie oswiadczenia
zezwalajacego na publikacje metadanych uzytkownika w postaci ustrukturalizowanych informacji o
danych zawartych w dokumentach zamieszczanych na platformie PEF. Poprzez tego typu
udostepnianie danych, mozliwe jest wysytanie dokumentow zawierajacych informacje o podmiocie,
innym uzytkownikom platformy PEF — adresatom tych dokumentéw oraz Ministerstwu
Przedsiebiorczosci i Technologii (ktore stanowi zarzadce Platformy Elektronicznego Fakturowania).
Aby uzytkownik mogl przejs¢ do dalszej czesci rejestracji, musi podpisa¢ oswiadczenie Profilem
Zaufanym. W tym celu, nalezy nacisng¢ na logo Profilu Zaufanego. Po naci$ni¢ci we wspomniane
logo, uzytkownik zostanie przeniesiony do strony logowania Profilu Zaufanego (czym jest Profil
Zaufany 1 jak go uzyska¢ uzytkownik moze si¢ dowiedzie¢ na stronie: https://obywatel.gov.pl/zaloz-

profil-zaufany.
Po potwierdzeniu tozsamosci, uzytkownik dostaje komunikat potwierdzajacy poprawng

weryfikacj¢, w tym momencie nalezy ponownie zalogowac si¢ do systemu PEF by dokonczy¢ ostatni,
trzeci etap rejestracji nowego konta podmiotu.

Trzecim 1 ostatnim krokiem rejestracji konta podmiotu w systemie PEF jest wskazanie
numeru, ktory bedzie stuzyl jako adres wykorzystywany przy wysytaniu i odbieraniu dokumentow w
sieci PEPPOL. Na skrzynce odbiorczej PEPPOL beda znajdowaé si¢ otrzymane oraz wystane
dokumenty uzytkownika.

Po wypehieniu p6l wymaganych oraz kliknigciu w przycisk REJESTRUJ na ekranie
wyswietla si¢ komunikat informujacy o przyblizonym czasie na dokonczenie rejestracji oraz
weryfikacj¢ przypisanego pod NIP numeru PEPPOL. Uzytkownik zostanie poinformowany o
aktywacji konta drogg mailowa. Po zweryfikowaniu zlozonego wniosku uzytkownik moze po raz
pierwszy zalogowac si¢ do systemu PEF i w pelni korzysta¢ z dostepnych w nim funkcjonalnosci.

Instrukcje obslugi u obu brokeré6w mozna znalez¢ w stopce pod oknem rejestracji, po
kliknieciu w ikonke POMOC.
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