) ZARZADZENIE NR 59/2019
WOJTA GMINY JANOWIEC KOSCIELNY

z dnia 16 sierpnia 2019 r.

w sprawie obslugi ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych ustrukturyzowanych
dokumentéw elektronicznych zwigzanych z realizacja zaméwieni publicznych dla jednostki obstugiwanej
- instytucja kultury.

Na podstawie podstawie art. 10a pkt2, art. 10c ust.2 oraz art. 10d ustawy zdnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506) oraz

— dyrektywy Parlamentu Europejskiego iRady 2014/55/UE  zdnia 16 kwietnia 2014 r. w sprawie
fakturowania elektronicznego w zaméwieniach publicznych (Dz. Urz. UE L z 2014 r. nr 133, str. 1),

— ustawy z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zaméwieniach publicznych, koncesjach
na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 2191),

— art. 20a ust. 1-2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne (Dz. U. z 2019 r. poz. 700),

—art. 2 pkt 11-13, art. 4 pkt 5, 5b, 8, art. 4b ust. 1 pkt 1-3, 516 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 z pézn. zm.),

— art. 2 pkt 10, art. 3 ust. 1, art. 5 ust. 1 pkt 2 lit. d ustawy z dnia 21 pazdziernika 2016 r. o umowie koncesji
na roboty budowlane lub ustugi (Dz. U. z 2019 r. poz. 1528),

— art. 2 pkt 1-2, art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o partnerstwie publiczno-prywatnym (Dz. U.
22019 r. poz. 1445),

— art. 106n ust. | ustawy zdnia [l marca 2004r. o podatku od towaréw iustug (Dz. U. z2018r.
poz. 2174 z p6zn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1. Instytucja kultury — nalezy przez to rozumiec jednostke organizacyjna (Samorzadowy Oérodek Kultury),
posiadajacg osobowos¢ prawng, dla ktorej organem zatozycielskim jest Gmina Janowiec Koscielny;

2. jednostka obstugiwana — instytucja kultury, ktéra na podstawie porozumienia, powierzyla jednostce
obstugujgcej (Urzad Gminy), obowiazki z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci;

3. zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ instytucje kultury;

4. ustrukturyzowanych dokumentach — nalezy przez to rozumie¢ ustrukturyzowana fakture oraz inne
ustrukturyzowane dokumenty elektroniczne, o ktérych mowa w ustawie zdnia 9 listopada 2018 r.
o elektronicznym fakturowaniu w zamoéwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz
partnerstwie publiczno-prywatnym;

5. dokumentacji rozpoczynajacej postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego — nalezy przez to
rozumie¢ zlecenie, ogloszenie 0o zamoéwieniu publicznym, specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz
inny dokument wszczynajacy procedure;

6. zamowieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ zaméwienia publiczne, o ktérych mowa w art. 2
pkt7 ustawy zdnia 9 listopada 2018r. o elektronicznym fakturowaniu w zaméwieniach publicznych,
koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym;

7.PEF — nalezy przez to rozumie¢ Platform¢ Elektronicznego Fakturowania uruchomiong przez
Ministerstwo Przedsigbiorczosci i Technologii w celu przesylania droga elektroniczng ustrukturyzowanych
faktur elektronicznych oraz innych dokumentéw elektronicznych zwigzanych zrealizacja zamdéwieh
publicznych;

8. Super uzytkownik, wyznaczona osoba przez kierownika instytucji kultury do zatozenia konta jednostki
na PEF i jej obstuga.
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§ 2. Kierownik instytucji kultury ma obowigzek dokonania w systemie teleinformatycznym zwanym
Platformg Elektronicznego Fakturowania rejestracjii wymaganej ustawa zdnia 9 listopada 2018r.
o elektronicznym fakturowaniu w zamoéwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz
partnerstwie publiczno — prywatnym (Dz. U. poz. 2191).

§ 3. Instytucja kultury posiadajaca osobowos¢ prawna, samodzielnie dokonuje rejestracji na Platformie
Elektronicznego Fakturowania.

§ 4. Super uzytkownikiem bedzie upowazniony pracownik Samorzadowego Osrodka Kultury w Janowcu
Koscielnym.

§ 5. Zobowigzuj¢ kierownika jednostki obstugiwanej do wyznaczenia o0s6b do obstugi PEF oraz
wprowadzenie wewngtrznych procedur dotyczacych obiegu dokumentéw pobieranych  z Platformy
Elektronicznego Fakturowania.

§ 6. Uwierzytelnienie uzytkownika na PEF oraz odbi6r ustrukturyzowanych dokumentéw wymaga
posiadania oraz korzystania z bezpiecznego podpisu elektronicznego.

§ 7. Najp6zniej przed przewidywalng data otrzymania pierwszej ustrukturyzowanej faktury za
posrednictwem PEF, kierownik jednostki obshugiwanej, zobowiazany jest do utworzenia konta i pobierania
z PEF ustrukturyzowanych dokumentow.

§8. W zawieranej umowie w ramach przeprowadzanego zamoéwienia publicznego wymagane jest
wprowadzenie zapisu o formie przyjetego przez wykonawce sposobu przekazywania faktur zamawiajacemu.

§ 9. 1. W przypadku wskazania przez wykonawceg formy przekazywania faktur zamawiajacemu za pomoca
PEF, dopuszcza si¢ przyjmowanie za pomoca PEF innych dokumentéw elektronicznych niz faktura
ustrukturyzowana, zwigzanych z realizacja zam6wien publicznych.

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

§ 10. 1. W okresie przejsciowym do dnia dostosowania posiadanych przez jednostke obstugujaca systeméw
finansowo-ksiggowych do elektronicznego obiegu dokumentéw ustrukturyzowanych oraz automatycznego ich
przetwarzania w urzadzeniach ksiggowych dopuszcza si¢ mozliwo$¢ pobrania z PEF ustrukturyzowanego
zindywidualizowanego pliku faktury badz dokumentéw elektronicznych zwigzanych z realizacjg zaméwien
publicznych w formacie PDF dla oceny merytorycznej, formalno-rachunkowej oraz zatwierdzania przestanego
dokumentu.

2. Faktura badz dokument ustrukturyzowany, o ktérych mowa wust. 1, podlega rejestracji i obiegowi
dokumentéw zgodnie zobowiazujacymi w jednostce obstugiwanej uregulowaniami wewnetrznymi oraz
podlega ewidencji ksiegowe;.

3. Referaty merytoryczne jednostki obstugujacej (Urzad Gminy w Janowcu Koécielnym) zobowigzane sa
do przyjmowania ustrukturyzowanych faktur w formacie PDF, zgodnie z § 10 pkt 1.

§ 11. 1. Postanowieni § 7-10 zarzadzenia nie stosuje si¢ do zaméwien publicznych, o ktérych mowa w art. 3
ust. 2 oraz art. 4 ust. 3 ustawy zdnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zaméwieniach
publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym.

2. Przy udzielaniu zaméwien publicznych, o ktorych mowa w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 9 listopada 2018 r.
o elektronicznym fakturowaniu w zaméwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ushugi oraz
partnerstwie publiczno-prywatnym (m.in. ponizej 30 000 euro), wymagane jest zamieszczenie w dokumentacji
rozpoczynajacej postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego zapisu o wytaczeniu stosowania formy
rozliczen za pomocg ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych dokumentéw ustrukturyzowanych
niz faktura.

§ 12. Wykonanie zarzadzania powierzam Kierownikowi jednostki obstugiwane;.
§ 13. Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Janowiec Koscielny.

§ 14. 1. Przepisy zarzadzenia maja zastosowanie po raz pierwszy do postepowan, ktére zostang wszczete od
dnia 18 kwietnia 2019 roku i uméw wynikajacych z tych postepowan.

2. W kwestiach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy powszechnie
obowiazujace, o ktorym mowa w podstawie prawne;j.
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§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, przy czym od dnia 1 sierpnia 2019 roku istnieje
obowigzek stosowania elektronicznego fakturowania okre$lonego w § 7-10 zarzadzenia do zaméwien
publicznych, o ktérych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zaméwiefi 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 ktorym mowa wart.4 ust.3 ustawy o partnerstwie publiczno-

prywatnym.
oy
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