
Zarzgdzenie Nr 52/2019

BurmistrzaTtczna

z dnia 25 lipca 2019 roku

zmieniaj4ce Zarzqdzenie Nr 87/2015 BurmistrzaTucznaz dnia 31 grudnia 2015 roku

w sprawie ustalenia instrukcji sporzqdzania, obiegu i kontroli dokument6w finansowo-

ksiggowychwUrzgdzie Miejskim w Tucznie ze zrn..

Na podstawie:

- art. 10 ust. 2 ustawy z dnia29 wrzefinia 1994 r. o rachunkowoSci (Dz.U. z20l9r. poz.35l),

-art. 40 ustawy 227 sierynia20l9 r. o furansach publicznych (Dz.U. z20l9r. poz. 869),

- rozporz1dzeniem Ministra Finans6w z 13 wrzeSnia2Dl7r.r. w sprawie rachunkowoSci oraz plan6w

kont dla budZetu paristw4 bud2et6w jednostek samorz4du terytorialnego, jednostek budZetowych,

samorz4dowych zaklad6w bud2etowych, paristwowych funduszy celowych oraz paf,stwowych
jednostek budZetowych maj4cych siedzibg poza gtanicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z20l7r.
poz.79Il ze zm.),

- rczporzqdzeniem Ministra Finans6w 225 pafldziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowoSci oraz

plan6w kont dla organ6w podatkowych jednostek samorz4du terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375)

-oraz w zwi4zlrtr z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowo6ci,

- afi.3I iart.33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorz4dzie gminnym (Dz. U. 22019 r.poz.
506),

- dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady 20I4/55N8 z dnia 16 kwietnia 2014 roku w sprawie

fakturowania elektronicznego w zam6wieniach publicznych (Dz. Urz. UE L 22014 r. nr 133, str. 1),

-ustawy z dnia 9 listopada 2018 roku o elektronicznym fakturowaniu w zam6wieniach publioznych,

koncesjach na roboty budowlane lub usfugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym (Dz. U. 22018 r.

poz.2197),

-art.2}a ust. l-2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnoSci podmiot6w

realizuj4cych zadaniapubliczne (Dz. U. 22019 r. poz.700),

- art.2 pkt 1l-13, art.4 pl<t 5, 5b, 8, art.4b ust. 1 pkt 1-3, 5 i 6 ustawy zdnia29 stycznia 2004 roku -
Prawo zam6wieri publicznych (Dz, U. 22018 r. poz, 1986 ze zm.),

-art.2 pkt 10, art.3 ust. 1, art.5 ust. 1 pkt 2lit.dustawy zdnia?l puilziemika20l6 roku o umowie

koncesji na roboty budowlane lub ustugi (Dz. U. 22016 r. poz. t920 ze an.),

- art,Z pkt l-2, art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 19 grudnia 2008 roku o partnerstwie publiczno-prywatnym

(Dz. U. 22017 r. poz. 1834 ze zm.),



- art' 106n ust' 1 ustawy z dnia 1 I marca 2004 roku o podatku od towar6w i uslug (Dz. u. z20lg r. poz.2174 ze zm.),

- $ 6 Rozpov4dzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia 27 czerwca 2017 r-w sprawie uirycia6rodk6wkomunikacji elektronicznej w postgpowaniu o udzielenie zam6wienia publiczne go orazudostgpniania iprzechowywania dokument6w elekhoniczny ch(Dz.rJ. 22017 r. poz. r3z0 ze zm.),
zarz4dza sig, co nastgpuje:

sl
zmienasigzarzildzenieNr }7/2}lsBurmistrza Tuczttazdnia 3 t grudnia2gl5 rokuwsprawie
ustalenia instrukcji sporz4dzania, obiegu i kontroli dokument6w finansowo-ksiggowych w
urzgdzie Miejskirir w Tucznie ze zm.w nastgpui4cym zakresie:

1) do $ 13 pkt 7 dodaje sig my$lnik o nastgpuj4cej tresci: ,,-elektro nrcmafaktura
ustrukfuryzowana i dokument ustrukturyzowany,,,

2) po g 18dodajesigg lgAonastgpuj4cejtreSci:

,, $18 A.
obsluga ustrukturyzowanych fakfur elektronicznych oraz innych ustrukturyzowanych
dokum ent6w elektroni cznych zw iFzany ch z r eartrzacj 4 zam dwieri p u bricznych

l.Zapisy og6lne:

1) ustrukturyzowane dokumenty - ustr'kturyzowana faktura oraz inne ustrukfuryzowane
dokumenty elektroniczne, o kt6rych mowa w ustawie z dnrag listopada 201g roku o
elektronicznym fakturowaniu w zam6wieniach pubricznych, koncesjach na roboty
budowlane lub usfugi oraz partnerstwie publiczno_prywatnym;

2) dokumentacja tozpoczynai4ca postgpowanie o udzielenie zam6wienia publicznego -
nalezy przezto rozumie6 zlecenie, ogloszenie o zam6wieniupublicznym, specyfikaojg
istotnych warunk6w zam6wieni a orazinny dokument wszczynai4cy procedurg;

3) zam6wienie publicme - nalezy przezto rozumiei zam6wienia publiczne, o kt6rych
mowa w trt' 2 pl<t 7 ustawy zdnia 9 listopada 201 8 roku o elektronicznym fakturowaniu
w zam6wieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub usfugi oraz
partnerstwie publiczno-prywatnym;

4) PEF - nalezy ptzezto rozumiec Platformg Elektronicznego Fakturowania uruchomion4
przez Ministerstwo Przedsigbiorczosci i Technologii w celu przesylania droga
elektroniczn4 ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych dokument6w
elektronicznychzwiqzanychzrearizaciqzam6wieripublicznych.



Z.Uwrcrzytelnienie uzytkownika na PEF oraz odbi6r ustrukturyzowanych dokument6w

wymaga posiadania oraz korzystania z bezpiecznego podpisu elektronicznego.

3. Elekhoniczne fakturowanie w zam6wieniach publicznych:

1) w zawieranej umowie w ramach przeprowadzarLego zam6wienia publiczrego

wymagano jest wprowadzenie zapisu o formie przyjgtego ptzez wykonawcg sposobu

przekazywania faktur zamawiaj 4cemu,

2) w przypadku wskazania przez wykonawcg formy przekazywania faktur

zarnawniqcemu za pomoc4 PEF, dopuszcza sig przyjmowanie za pomoc4 PEF innych

dokument6welekhonicznychntzfakturaustrukturyzowana, zvtiqzarrychzrealizacjqzam6wieri

publicznych,

3) przyjmowanie innych dokument6w ustrukturyzowanych za pomoc+ PEF wymaga

obustronnego porozumienie w tym zakresie, potwierdzonego stosownymi postanowieniami

umowy o realizacji zam6wienia publicznego.

4. Do dnia dostosowania posiadanych przezjednostkg organizacyjn4 system6w finansowo-

ksiggowych do elektronicznego obiegu dokument6w ustrukturyzowanych orcz

automatycznego ich przetwmzania w urz4dzeniach ksiggowych dopuszcza sig mo2liwoS6

pobrania z PEF ustrukturyzowanego zindywidualizowanego pliku faktury b4dz dokument6w

elektronicznych mtiqzarrych z realizacjq zam6vui,Lerl publicznych w formacie PDF dla oceny

merytorycznej, formalno-rachunkowej onz zatwierdzantaprzeslanego dokumentu.

5. Faktura b4dz dokument ustrukturyzowany, o kt6rych mowa w pkt 4, podlega rejestracji i
obiegowi dokument6w zgodnie z obowiqzuj4cyml w jednostce organizacyjnej wegulowaniami

wewngtrznymi oraz podlega ewidencji ksiggowej.

6. Po nadaniu upowa2nienia" zobowiqzujE pracownika na stanowisku Informatyka do

dokonania rejestracji i utworzenia konta dla Urzgdu Miejskiego w Tucznie - Gminy Tuczno na

Platformie Elekfonicznego Fakturowania celem pobierania przezupowa2nionego pracownika

ustrukturyzowanych faktur bqdL iwtych ustrukturyzowanych dokument6w elektronicznyoh,

zwtqzanych z realizacj1 zam6wieh publicznych przez pracownik6w Urzgdu Miejskiego w

Tucznie wla$ciwych merytorycznie z $rtutu powierzonych im obowi4zk6w sfuzbowych.



7. Zobowiqzujg pracownika na stanowisku ds. organizacyjno-kancelaryjnych, po uprzednim

nadaniu upowaZnieri w tym zaktesie, do pobierania ustrukturyzowanych faktur b4dz

ustrukturyzowanych dokument6w elektronicznych, zvtiqzanych z rcalizacjq zam6wierl

publicznych przez pracownik6w Urzgdu Miejskiego w Tucznie wla$ciwych merfroryczile z

qrtutu powierzonych im obowiezk6w sfuZbowych.

8. ZobowiqruiE pracownik6w Urzgdu Miejskiego w Tucznie wlaSciwych merytorycznie z

tJrtulu powierzonych im obowiq4k6w sfuZbowych za rcalizacjg zadafi w trybie zam6wiert.

publicznych, do.pisemnego powiadomienia.pracownika na stanowisku ds. organizacyjno-

kancelaryjnych o zawartych umowach, w k16rych wykonawcy wskazali formg przekazywanta

faktur zamawiaj4cemu za pomoc4 systemu PEF, w terminie nie p62niej srym ntz 5 dni

roboczych, licz1c od daty zawarciaumowy.

9. Zobowi4zujE pracownik6w Urzgdu Miejskiego w Tucznie wla6ciwych merytorycnie z

tJrtutu powierzonych im obowiqzk6w sluzbowych za rcalizacjE zadafi w trybie zam6wieri

publicznych, do pisemnego powiadomienia stanowiska ds. organizacyjno-kancelaryjnych o

podjgtych postanowieniach w zakresie przekazywania pozostalych dokument6w

elekhoniczrych rwiqzarrych z realizacj4 zam6wieri publicznych, jeaeli przyjgto je za pomoc4

systemu PEF, w terminie nie p6imejszymniz 5 dni roboczych, liczqc od daty zawarcia umowy.

Wyl4czenia elektronicznego fakturowania w zam6wieniach publicznych

10. Postanowieri $18 Azaru4dzenianie stosuje sig do zam6wieripublicznych, o kt6rychmowa

w art. 3 ust. 2 onz art.4 ust. 3 ustawy z drua 9 listopada 2018 roku o elekfronicznym

fakturowaniu w zam6wieniach publicznych.

ll. Prcy udzielaniu zam6wieri publicznych, o kt6rych mowa w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 9

listopada 2018 roku o elektronicz:rrp fakturowaniu w zam6wieniach publicznych, koncesjach

narobotybudowlane lub ustugi orazpartnerstwie publiczno-prywatnym (m.in. poniZej 30 000

euro), wymagane jest zamieszczetie w dokumentacji rozpocrynajqcej postgpowanie o

udzielenie zam6wienia publicznego zapisu o wyl4czeniu' stosowania formy rcz\iczefi za

pomocQ ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych dokument6w

ustrukturyzowanych ni2 faktura.

4



Lp. Naavisko i imig Stanowisko Upowa2niony do: Wz6r podpisu

28. Narel Alicja ds. ksiggowoSci
urzedu

1,3 wzakresie
swoich
obowiazk6w

No,q

29. Kowalska Marta ds.organizacyjno-
kancelaryjnych

1,3 w zakresie
swoich
obowiazk6w

30. Wodarczyk Monika ds. podatk6w 1,3 wzakresie
swoich
obowiazk6w

31. Tkacewicz r\ura ds. gospodarki,
przestrzennej,
budownictwa
i inwestvcii

1,3 w zakresie
swoich
obowi4zk6w *v[".""ru

2) Dodanie kolejnego wiersza:

3) Usunigcie wiersza:

$3

Pozostale zapisy zwz4dzenra Nr 87i2015 BurmistrzaTuczna z dtia 31 grudnia 2015 roku w
sprawie ustalenia instrukcji sporzqdzatia, obiegu i kontroli dokument6w finansowo-

ksiggowychwUrzgdzie Miejskim wTucznie zezlrrr.,wtymtabeli w $ 28 pozostaj4 bezzmian.

$4
Zaruqdzente wchodzi w L,ycie z dniem podpisania.

Lp. Nazwisko i imig Stanowisko Upowainiony do: Wz6r podpisu

9. Ignaszak Agnieszka
ds. podatk6w

1,3 w zakresie
swoich
obowi4zk6w

13. Narel Wojciech ds. gospodarki
przestrzennej,
budownictwa
i inwestvcii

1,3 w zakresie
swoich
obowi4zk6w

22. Lewandowski Dawid Pomoc
administracyjna

1,3 w zakresie
swoich
obowiazk6w

24. WoZniak Teodora Sprz4taczka 3 w zakresie
swoich
obowiazk6w



Zapisy koricowe

tZ.Pocz4wsry od dnia I sierpnia 2019 roku, zgodnie zart.l2 ust. 1 ustawy zdntag listopada 2018

roku o elektronicznym fbkturowaniu w zam6wieniach publicznych, koncesjach na roboty

budowlane lub usfugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym - istnieje obowiqzek stosowania

elektronicznego fakturowania do zam6wief publicznych, o kt6rych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy -
Prawo zam6wief publicznych (zam6wieri i koncesji poniZej 30 000 euro), um6w koncesji, o

kt6rych mowa w art. 3 ust. 1 ustawy o umowie koncesji, oraz um6w o partnerstwie publiczno-

prywatnym, o kt6rym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy o partnerstwie publiczno-prywatnym.

13. W kwestiach nieuregulowhnych $1S A. maj4 zastosowanie przepisy powszechnie obowiqguj4ce,

o kt6rych mowa w podstawie prawnej."

' s2
Zmiema sig tre5d tabeli w $ 2 Zarzqdzenra Nr 1712018 Burmistrz a Tuczna z dnia 22 lfiego
2018 roku zmientajqcego Zaruqdzenie Nr 8712015 Burmistrza Tuczna z dnta 3 1 grudnia 2015

roku w sprawie ustalenia instrukcji sporuqdzania, obiegu i kontroli dokument6w finansowo-

ksiggowych wurzgdzie Miejskim w Tuczrie ze ztn. w nastgpuj4cym zakresie:

1) ze wzglEdu na nniang trefci wiersza:

Lp. Nazwisko i imig Stanowisko Upowa2niony do: Wz6r podpisu

6. Kubisz Maciej Informatyk
urzgdu

1,3 w zakresie
swoich
obowiazk6w

7. Kuszczak Alina ds. ksiggowoSci
urzgdu

1,3 w zakresie
swoich
obowi4zk6w

8. Rogala Malgorzata ds. ksiggowo6ci
podatkowej

1,3 w zakresie
swoich
obowiazk6w

17. Goszczyfska Paulina

wz. MagdalenaJeZ

ds. obsfugi
organ6w gminy i
oSwiaty

1,3 w zakresie
swoich
obowi4zk6w d l,t

19. Sadowska Katnzyna

wz. Wlodarczyk Monika

wz. Rogala MaNgorzata

ds. gospodarki
odpadami

1,3 wzakresie
swoich
obowi4z,k6w

26. Blahewicz Danuta Inspektor
Ochrony Danych
Osobowvch

1,3 w zakresie
swoich
obowiazk6w


