ZARZADZENIE NR 142/2019/P
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC

z dnia 2 lipca 2019 1.

w sprawie zasad obiegu i kontroli ustrukturyzowanych faktur elektronicznych
oraz innych ustrukturyzowanych dokumentow elektronicznych przestanych
za posrednictwem Platformy Elektronicznego Fakturowania w Urzedzie Miejskim
w Pabianicach

Na podstawie art. 31 1 art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. 22019 r. poz. 506) oraz ustawy z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu
w zamoOwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub uslugi oraz partnerstwie
publiczno-prywatnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 2191) zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miejskim w Pabianicach ,,Zasady obiegu i1 kontroli
ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych ustrukturyzowanych dokumentow
elektronicznych przestanych za posrednictwem Platformy Elektronicznego Fakturowania”, stanowiace
zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom i kierownikom komorek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Pabianicach.

§ 3. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Pabianic.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia i ma zastosowanie do obstugi i odbioru
ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych ustrukturyzowanych dokumentow
elektronicznych zwigzanych zrealizacja zamoéwien publicznych wszczg¢tych od dnia 18 kwietnia
2019 r. 1 do umoéw zawartych w wyniku tych postepowan.

Prezydent Miasta Pabianic

Grzegorz Mackiewicz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 142/2019/P
Prezydenta Miasta Pabianic
z dnia 2 lipca 2019 r.

Zasady obiegu i kontroli ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych
ustrukturyzowanych dokumentéw elektronicznych przestanych za posrednictwem Platformy
Elektronicznego Fakturowania

§ 1. 1. Zamawiajacy jest obowigzany do odbierania od Wykonawcy ustrukturyzowanych
faktur elektronicznych przestanych za posrednictwem Platformy Elektronicznego Fakturowania PEF,
wynikajacych z umow zawartych w wyniku postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego,
wszczetych od dnia 18 kwietnia 2019 r.

2. Poczawszy od dnia 1 sierpnia 2019 r. istnieje obowigzek stosowania elektronicznego
fakturowania do zamowien publicznych o wartosci ponizej 30 000 euro, tj. do zamdwien i koncesji, o
ktorych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych, umow koncesji, o ktérych 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-prywatnym.

§ 2. 1. Niniejszych zasad nie stosuje si¢ do zamowien publicznych, o ktorych mowa w art. 3
ust. 2 oraz art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 9 listopada 2018 roku o elektronicznym fakturowaniu w
zamoOwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-

prywatnym.

2. Przy udzielaniu zamoéwien publicznych, o ktorych mowa w ust. 1, w dokumentacji
rozpoczynajacej postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego wymagane jest zamieszczenie
zapisu o0 wylaczeniu stosowania formy rozliczen za pomocg ustrukturyzowanych faktur
elektronicznych oraz innych ustrukturyzowanych dokumentéw.

§ 3. 1. Konto jednostki — Urzad Miejski w Pabianicach zaktada na platformie elektronicznego
fakturowania PEF dost¢pnej na stronie https://efaktura.gov.pl/ pracownik Referatu Informatycznego
posiadajacy profil zaufany, w sposob okreslony w ,Instrukcji rejestracji konta na Platformie
Elektronicznego Fakturowania PEF”, stanowigcej zatacznik do Zarzadzenia 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.

2. W celu pobierania ustrukturyzowanych faktur badz innych ustrukturyzowanych
dokumentow elektronicznych zwigzanych z realizacjag zamowien publicznych przez merytoryczne
komorki organizacyjne Urzedu, pracownik Referatu Informatycznego zaktada konto na platformie
PEF najpdézniej przed przewidywanym terminem otrzymania pierwszej ustrukturyzowanej faktury
elektroniczne;.

§ 4. 1. Merytoryczne komorki organizacyjne Urzedu sa zobowigzane do umieszczania w
umowach zawieranych w ramach przeprowadzanego postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego zapisu o formie stosowanego przez Wykonawce sposobu wystawiania i przekazywania
Zamawiajacemu faktur, tj. papierowych (tradycyjnych) albo elektronicznych ustrukturyzowanych.

2. W przypadku wskazania przez Wykonawce zamowienia publicznego elektronicznej formy
przekazywania ustrukturyzowanych faktur Zamawiajacemu za pomocg platformy PEF, dopuszcza si¢
rowniez przyjmowanie za pomocag tej Platformy innych dokumentéw ustrukturyzowanych
elektronicznych niz faktura, zwigzanych z realizacjg zamowienia publicznego. Przyjmowanie innych
(poza fakturg) dokumentéw ustrukturyzowanych za pomoca platformy PEF wymaga obustronnego
porozumienia w tym zakresie, potwierdzonego stosownymi postanowieniami umowy o realizacji
zamOwienia publicznego.
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§ 5. 1. Fakture ustrukturyzowang oraz dokument ustrukturyzowany, przekazane do Urzgdu
poprzez Platforme Elektronicznego Fakturowania PEF, pracownik Biura Obslugi Interesantow
drukuje w formacie *.pdf i przekazuje do wlasciwej merytorycznej komodrki organizacyjnej Urzedu,
realizujgcej zamowienie publiczne — w celu sprawdzenia poprawnosci zawartych w nich danych.

2. Faktura ustrukturyzowana, oprocz danych wymaganych przez przepisy o podatku od
towarow 1 ustug (wymienionych w art. 106e ustawy o VAT), musi dodatkowo zawierac:
1) informacje dotyczace odbiorcy ptatnosci;
2) wskazanie umowy zamdwienia publicznego;
3) opis "Dokument pobrany z PEF".

3. W ustrukturyzowanej fakturze elektronicznej, poza danymi okreslonymi w ust. 2, moga by¢
zamieszczone takze inne dane, jezeli s niezbgdne ze wzgledu na specyfike zaméwien publicznych.

4. Ustrukturyzowana faktura elektroniczna lub dokument ustrukturyzowany podlega rejestracji
1 obiegowi dokumentow zgodnie z obowigzujacymi uregulowaniami wewngtrznymi.

5. Po stwierdzeniu poprawnosci wystawionej faktury badz dokumentu, upowazniony
pracownik merytorycznej komorki organizacyjnej Urzedu pobiera fakture ustrukturyzowang lub
dokument ustrukturyzowany do systemu ZSI URZAD.

6. W przypadku, gdy ustrukturyzowana faktura elektroniczna lub dokument ustrukturyzowany
zostaly btednie skierowane do Urzedu, pracownik Biura Obstugi Interesantéw niezwtocznie odsyta je
do nadawcy.

§ 6. Kierujacych merytorycznymi komorkami organizacyjnymi Urzgdu zobowigzuje si¢ do
niezwlocznego pisemnego powiadomienia Biura Obstugi Interesantow jako merytorycznej komorki:
1) o zawartych umowach, w ktorych Wykonawcy wskazali forme przekazywania faktur

Zamawiajacemu za pomocg Platformy Elektronicznego Fakturowania PEF, w terminie nie
poOzniej niz 3 dni roboczych, liczac od daty zawarcia umowy;

2) o podjetych postanowieniach w zakresie przekazywania pozostalych dokumentéw
elektronicznych zwigzanych z realizacjag zamowien publicznych, jezeli je przyjeto za pomoca
Platformy Elektronicznego Fakturowania PEF, w terminie nie p6zniej niz 3 dni roboczych, liczac
od daty zawarcia umowy.

Prezydent Miasta Pabianic

Grzegorz Mackiewicz
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