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ZARZADZENIE Nr 76/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 22 sierpnia 2019 r.

w sprawie zmiany Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Miasta i Gminy Mordy

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U z 2019 r. poz. 869) oraz art. 4 ust. 1 i art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 9
listopada 2018 roku o elektronicznym fakturowaniu w zamoéwieniach publicznych,
koncesjach na roboty budowalne lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prawnym (Dz. U. z
2018 r. poz. 2191), zarzadza sie, co nastepuje:

§1
W Instrukcji w sprawie obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miasta
i Gminy Mordy stanowigcg zalacznik do zarzadzenia Nr 157/2015 Burmistrza Miasta
i Gminy Mordy z dnia 31 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy Mordy (ze zm.),
wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

w Rozdziale 1 — Czg$¢ ogolna w Czeéei II. Dokumenty finansowo-ksiggowe punkt 26
otrzymuje nowe brzmienie:

»26. W Swietle art. 2 pkt. 31 ustawy o podatku od towaréw i ustug faktura jest
dokument w formie papierowej lub w formie elektronicznej zawierajacy dane
wymagane ustawa i przepisami wydanymi na jej podstawie. Fakturg elektroniczng
jest faktura w formie elektronicznej (tzw. e-faktura) wystawiona i otrzymana
w dowolnym formacie elektronicznym, ktéry z technicznego punktu widzenia jest
obrazem (wizualng kopia) faktury (czyli pliki jpg, png, gif, tif czy pdf).”

w Rozdziale 1 - Czg$¢ ogélna w Czesei III. Ogdlne zasady obiegu dokumentdw
ksiggowych po punkcie 12 dodaje sie punkt 13 w brzmieniu:

»13. Faktura moze by¢ przestana do Urzedu na Platforme Elektronicznego
Fakturowania w formie elektronicznej faktury ustrukturyzowanej w ramach zaméwien
publicznych. Pracownik ds. zamowien publicznych po odebraniu e-faktury, przekazuje
jej wydruk do sekretariatu a dalszy obieg dokumentu odbywa sie zgodnie z przyjetymi
zasadami.”

po Rozdziale 2 — dodaje si¢ Rozdzial 3 — Procedura obstugi dokumentéw wplywajacych
za posrednictwem Platformy Elektronicznego Fakturowania w brzmieniu:

»Rozdziat 3. Procedura obstugi dokumentéw wptywajacych za posrednictwem Platformy
Elektronicznego Fakturowania



1. Urzad posiada zalozone konto na Platformie Elektronicznego Fakturowania — zwane
dalej PEF.

2. Zamawiajacy jest obowigzany do odbierania od wykonawcy ustrukturyzowanych faktur
elektronicznych przestanych za posrednictwem PEF.

3. Zarzadzajacym kontem PEF jest pracownik ds. zamowien publicznych.

4. Wszyscy pracownicy zawierajacy umowy zobowigzani sg do przyje¢cia wiadomosci, ze:

e Wykonawca nie jest obowigzany do wysylania ustrukturyzowanych faktur
elektronicznych do zamawiajgcego za posrednictwem PEF.

e W przypadku zamoéwien publicznych, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy - Prawo
zamowien publicznych, zobowiazani sa zamiesci¢ zapis moéwigcy, czy wykonawca
wysle lub nie wysle ustrukturyzowane faktury w sposob, o ktérym mowa w art. 4 ust.
1 ustawy z dni 8 listopada 2018 r. elektronicznym fakturowaniu w zamodwieniach
publicznych, koncesjach na roboty budowalne lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-
prawnym (Dz. U. z2018 r. poz. 2191).

o W przypadku zamoéwien publicznych, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy -
Prawo zaméwien publicznych, zamawiajacy moze w umowie, w ogloszeniu o
zamOwieniu, w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia albo w innym
dokumencie rozpoczynajgcym postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego
czy konkursow, zawrzeé informacje o wylaczeniu stosowania ustrukturyzowanych
faktur elektronicznych.

e W przypadku posiadania wiedzy, ze wykonawca wysle ustrukturyzowang fakture,
niezwlocznie poinformuje pracownika ds. zamoéwien publicznych.

e Zamawiajagcy 1 wykonawca mogg wysylaé i odbiera¢ inne ustrukturyzowane
dokumenty elektroniczne za posrednictwem PEF, jezeli druga strona wyrazi na to
zgode.

5. Faktura moze by¢ przestana do Urzedu na Platforme Elektronicznego Fakturowania
w formie elektronicznej faktury ustrukturyzowanej zwanej dalej ,,e-faktura” na adres
PEF: NIP8212364231.

e Platforma PEF stuzy do przesylania dokumentéw elektronicznych w ramach
zamowien publicznych.

e E-faktura jest dokumentem, ktéory wykonawca  wystawia i  przesyla
w ustrukturyzowanym formacie elektronicznym.

o E-faktura (skan) to tzw. obrazy faktur, czyli pliki jpg, png, gif, tif czy pdf.

e Oprdcz elementow wymaganych przez ustawe o VAT, ustrukturyzowana faktura
elektroniczna musi zawiera¢ dodatkowo: informacje dotyczaca odbiorcy platnosei,
wskazanie umowy zamowienia publicznego.

6. Pracownik ds. zaméwien publicznych jest zobowigzany do odebrania e-faktury,
przekazania jej wydruku niezwlocznie do sekretariatu, a dalszy obieg dokumentu
odbywa si¢ zgodnie z przyjetymi zasadami.

7. W przypadku stwierdzenia, ze pobrany z konta Miasta i Gminy Mordy na platformie
dokument dotyczy innej niz Urzad Miasta i Gminy jednostki, dokument ten
niezwlocznie przekazywany jest do wlasciwej jednostki Miasta i Gminy Mordy.”

IV.  Dotychczasowej numeracji ,,Rozdziat 3” nadaje si¢ numeracje ,,Rozdziat 47,



§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Urzedu Miasta i Gminy
Mordy.

§3
Nadzor nad zarzadzeniem powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Mordy oraz
pracownikom do spraw zaméwien publicznych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




