ZARZADZENIE NR 0A.0050.225.2019
BURMISTRZA MIASTA KOLA
z dnia 31 grudnia 2019 r.

w sprawie posiadania obowigzkowego konta na Platformie Elektronicznego Fakturowania
(PEF) oraz obslugi i odbioru ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych
ustrukturyzowanych dokumentéw elektronicznych zwigzanych z realizacjg zamowien

publicznych.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2019 r. poz. 506 ze zm.) oraz ustawy z dnia 9 listopada 2018 roku o elektronicznym
fakturowaniu w zamowieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz
partnerstwie publiczno-prywatnym (Dz. U. z2018 r. poz. 2191), zwanej dalej ,specustawg
o elektronicznym fakturowaniu w zamdwieniach publicznych” zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Poczawszy od 18 kwietnia 2019 roku z zastrzezeniem § 9 ust. 1 niniejszego zarzadzenia
Zamawiajacy jest obowigzany do odbierania od Wykonawcy ustrukturyzowanych faktur
elektronicznych przestanych za posrednictwem Platformy Elektronicznego Fakturowania (PEF).

2. W tym, celu Zamawiajacy jest obowigzany do posiadania konta na platformie PEF.

3. Konto Zamawiajacego tworzone i obstugiwane jest przez upowaznionego do tego Uzytkownika,
o ktorym mowa w § 4 niniejszego zarzadzenia.

4. Gmina Miejska Koto tworzy wiele kont na platformie PEF. Konta sg tworzone w oparciu o model
rozproszony, o ktorym mowa w dokumentacji organizacyjno-technicznej platformy PEF,
zamieszczonej na stronie internetowej: www.efaktura.gov.pl. Oznacza to, ze Gmina Miejska Koto
(Urzad Miejski Koto) i kazda z jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Koto tworzy i obstuguje
wiasne konto.

5. Zamawiajacy zaklada konto na platformie PEF, najpdzniej przed przewidywanym terminem
otrzymania pierwszej ustrukturyzowanej faktury elektroniczne;.

§ 2. 1. Na platformie, ktérej funkcjonowanie zapewnia minister wlasciwy do spraw gospodarki
zamieszczona  zostala  dokumentacja  organizacyjno-techniczna  platformy,  zawierajaca
w szczegolnoscei:

1) opis funkcjonowania oraz korzystania z platformy;

2) opisy, schematy, instrukcje i inne materiaty dotyczace ustrukturyzowanej faktury elektronicznej

oraz innych ustrukturyzowanych dokumentow elektronicznych;

3) wymagania techniczne i organizacyjne konta na platformie.

2. Za posrednictwem platformy mozliwe jest przesylanie ustrukturyzowanych faktur elektronicznych
oraz innych ustrukturyzowanych dokumentdw elektronicznych.

§ 3. 1. Ustrukturyzowana faktura elektroniczna zawiera dane wymagane przepisami o podatku od
towar6ow i ustug (wymienione w art. 106 e ustawy o VAT) oraz dane zawierajace:

1) informacje dotyczace odbiorcy ptatnoscei;

2) wskazanie umowy zmdwienia publicznego.
2. W ustrukturyzowanej fakturze elektronicznej, poza ww. danymi, mogg by¢ zamieszczone takze
inne dane, jezeli sg niezb¢dne ze wzgledu na specyfikg zamoéwien publicznych.



§ 4. 1. Upowaznienia dla potrzeb rejestracji, utworzenia konta i pobierania z PEF ustrukturyzowanych
faktur i innych ustrukturyzowanych dokumentéw wydaje organ wykonawczy gminy.

2. Organ wykonawczy gminy upowaznia pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kole i dyrektordw
jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Koto do czynnosci okreslonych w § 4 ust. 1.

3. Uwierzytelnienie uzytkownika na PEF oraz odbior ustrukturyzowanych dokumentow wymaga
posiadania przez niego oraz korzystania z bezpiecznego podpisu elektronicznego.

§ 5. 1. W przypadku wskazania przez Wykonawcg¢ zamdwienia publicznego elektronicznej formy
przekazywania ustrukturyzowanych faktur Zamawiajagcemu za pomoca platformy PEF, dopuszcza si¢
réwniez przyjmowanie za pomoca platformy innych niz faktura dokumentéw ustrukturyzowanych,
zwiazanych z realizacjag zamowienia publicznego.

2. Przyjmowanie innych (poza fakturg) dokumentdéw ustrukturyzowanych za pomocg platformy PEF
wymaga obustronnego porozumienia w tym zakresie.

§ 6. 1. Do dnia dostosowania posiadanych przez jednostke¢ organizacyjng systemdéw finansowo-
ksiegowych do elektronicznego obiegu ustrukturyzowanych dokumentow oraz automatycznego ich
przetwarzania w urzgdzeniach ksiegowych dopuszcza si¢ mozliwos¢ pobrania z platformy PEF
ustrukturyzowanego zindywidualizowanego pliku faktury badz innych dokumentéw elektronicznych
zwigzanych z realizacjg zamowien publicznych w formacie PDF dla oceny merytorycznej, formalno-
rachunkowej oraz zatwierdzania przestanego dokumentu.

2. Faktura badz inny ustrukturyzowany dokument, o ktérym mowa w ust. 1, podlega rejestracji
i obiegowi dokumentdéw zgodnie z obowigzujacymi w danej jednostce organizacyjnej uregulowaniami
wewngtrznymi oraz podlega ewidencji ksiegowe;j.

§ 7. 1L.W przypadku Urzedu Miejskiego w Kole zobowigzuje Wydzial Organizacyjno -
Administracyjny, po uprzednim nadaniu upowaznien w tym zakresie, do dokonania rejestracji
i utworzenia konta na PEF dla Gminy Miejskiej Kolo celem pobierania ustrukturyzowanych faktur
badz innych ustrukturyzowanych dokumentéw elektronicznych zwigzanych z realizacja zamowien
publicznych przez merytoryczne komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Kole.

2. Kierujacych merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Kole zobowigzuje
do niezwlocznego pisemnego powiadomienia Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego,
o zaciggnietych zobowigzaniach, w wyniku ktorych Wykonawca przekaze Zamawiajacemu faktury za
pomocg systemu PEF, w terminie nie pozniej niz 7 dni roboczych, liczac od daty zaciggnigcia
zobowigzan.

3. Kierujacych merytorycznymi komérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Kole zobowiazuje
do niezwlocznego pisemnego powiadomienia pracownikow komorki merytorycznej o podjetych
postanowieniach w zakresie przekazywania pozostalych dokumentow elektronicznych zwigzanych
z realizacjg zamowien publicznych, jezeli je przyjeto za pomoca systemu PEF, w terminie nie pézniej
niz 7 dni roboczych, liczac od daty zaciggniecia zobowigzan.

§ 8. Przepisy zarzadzenia maja zastosowanie wylacznie do postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego, ktére zostang wszczgte poczawszy od dnia 11 grudnia 2019 roku i do uméw zawartych
w wyniku tych postgpowan.

§ 9. Poczawszy od dnia 1 sierpnia 2019 roku zgodnie z art. 12 ust. 1 specustawy o elektronicznym
fakturowaniu w zamowieniach publicznych istnieje obowigzek stosowania elektronicznego
fakturowania w zamdwieniach publicznych o warto$ci ponizej 30 000 euro. Czyli do zamdwien
i konkursow o ktorych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych, 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.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjno -
Administracyjnego, ktérego zobowigzuje do przekazania zarzadzenia:
1) dyrektorom jednostek organizacyjnych, celem stosowania i ujecia zmian w obowigzujacych
uregulowaniach wewnetrznych obiegu dokumentdw,
2) kierujagcym merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Kole, celem
przyjecia do stosowania.

§ 11. W kwestiach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy
specustawy o elektronicznym fakturowaniu w zamdwieniach publicznych.

§ 12. 1. Postanowien niniejszego zarzgdzenia nie stosuje si¢ do zaméwien publicznych, o ktorych
mowa w art. 3 ust. 2 specustawy o elektronicznym fakturowaniu w zamowieniach publicznych.

2. Przy udzielaniu zamdéwien publicznych, o ktérych mowa w powyzszym ust. 1, w dokumentacji
rozpoczynajacej postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego wymagane jest zamieszczenie
zapisu o wylaczeniu stosowania formy rozliczen za pomoca ustrukturyzowanych faktur
elektronicznych oraz innych ustrukturyzowanych dokumentdw.

§ 13. Traci moc zarzadzenie nr OA.0050.212.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 11 grudnia 2019 r.
w sprawie posiadania obowigzkowego konta na Platformie Elektronicznego Fakturowania (PEF) oraz
obstugi i odbioru ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych ustrukturyzowanych
dokumentéw elektronicznych zwigzanych z realizacjg zamowien publicznych.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

Krzysz itkowski



