Zarzadzenie Nr 52/2019
Burmistrza Tuczna

z dnia 25 lipca 2019 roku

zmieniajace Zarzadzenie Nr 87/2015 Burmistrza Tuczna z dnia 31 grudnia 2015 roku
w sprawie ustalenia instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokument6éw finansowo-

ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Tucznie ze zm..

Na podstawie:

- art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019r. poz. 351),
-art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019r. poz. 869),

- rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 13 wrzesnia 2017r.r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panistwowych funduszy celowych oraz pahstwowych
Jjednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017r.
poz. 1911 ze zm.),

- rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375)
-oraz w zwigzku z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci,

—art. 31 iart. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22019 r. poz.
506),

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

—ustawy z dnia 9 listopada 2018 roku 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 dzialalno$ci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2019 r. poz. 700),

— art. 2 pkt 11-13, art. 4 pkt 5, Sb, 8, art. 4b ust. 1 pkt 1-3, 5 i 6 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku —
Prawo zamo6wien publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 ze zm.),

—art. 2 pkt 10, art. 3 ust. 1, art. 5 ust. 1 pkt 2 lit. d ustawy z dnia 21 pazdziernika 2016 roku o umowie
koncesji na roboty budowlane lub ustugi (Dz. U. z 2016 r. poz. 1920 ze zm.),

—art. 2 pkt 1-2, 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 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. 22018 r. poz.
2174 ze zm.),

- § 6 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 27 czerwca 2017 r. w sprawie uzycia srodkéw
komunikacji elektronicznej w postgpowaniu o udzielenie zamé6wienia publicznego oraz udostepniania i
przechowywania dokumentéw elektronicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1320 ze zm.),

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Zmienia si¢ Zarzadzenie Nr 87/2015 Burmistrza Tuczna z dnia 31 grudnia 2015 roku w sprawie
ustalenia instrukcji sporzqdzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w
Urzedzie Miejskim w Tucznie ze zm. w nastepujacym zakresie:
1) do § 13 pkt 7 dodaje si¢ myslnik o nastepujacej tresci: ,,-elektroniczna faktura
ustrukturyzowana i dokument ustrukturyzowany”,
2) po § 18 dodaje si¢ § 18 A o nastgpujgcej tresci:

» §18 A,
Obsluga ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych ustrukturyzowanych

dokumentéw elektronicznych zwigzanych z realizacja zaméwien publicznych

1. Zapisy ogélne:

1) ustrukturyzowane dokumenty — ustrukturyzowana faktura oraz inne ustrukturyzowane
dokumenty elektroniczne, o ktérych mowa w ustawie z dnia 9 listopada 2018 roku o
elektronicznym fakturowaniu w zaméwieniach publicznych, koncesjach na roboty
budowlane lub ushugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym;

2) dokumentacja rozpoczynajgca postepowanie o udzielenie zamo6wienia publicznego —
nalezy przez to rozumieé zlecenie, ogloszenie 0 zaméwieniu publicznym, specyfikacje
istotnych warunkéw zaméwienia oraz inny dokument wszczynajgcy procedure;

3) zamoéwienie publiczne — nalezy przez to rozumieé zaméwienia publiczne, o ktérych
mowa w art. 2 pkt 7 ustawy z dnia 9 listopada 2018 roku o elektronicznym fakturowaniu
W zamo6wieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane Ilub ushugi oraz
partnerstwie publiczno-prywatnym;

4) PEF - nalezy przez to rozumieé Platforme Elektronicznego Fakturowania uruchomiong
przez Ministerstwo Przedsigbiorczosci i Technologii w celu przesylania drogs
elektroniczng ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych dokumentéw

elektronicznych zwigzanych z realizacja zaméwien publicznych.



2. Uwierzytelnienie uzytkownika na PEF oraz odbiér ustrukturyzowanych dokumentéw

wymaga posiadania oraz korzystania z bezpiecznego podpisu elektronicznego.

3. Elektroniczne fakturowanie w zaméwieniach publicznych:

1) w zawieranej umowie w ramach przeprowadzanego zaméwienia publicznego
wymagane jest wprowadzenie zapisu o formie przyjetego przez wykonawce sposobu
przekazywania faktur zamawiajgcemu,

2) w przypadku wskazania przez wykonawce formy przekazywania faktur
zamawiajgcemu za pomocg PEF, dopuszcza si¢ przyjmowanie za pomoca PEF innych
dokumentéw elektronicznych niz faktura ustrukturyzowana, zwigzanych z realizacja zamoéwien
publicznych,

3) przyjmowanie innych dokumentéw ustrukturyzowanych za pomocg PEF wymaga
obustronnego porozumienie w tym zakresie, potwierdzonego stosownymi postanowieniami

umowy o realizacji zaméwienia publicznego.

4. Do dnia dostosowania posiadanych przez jednostke organizacyjng systeméw finansowo-
ksiggowych do elektronicznego obiegu dokumentéw  ustrukturyzowanych oraz
automatycznego ich przetwarzania w urzadzeniach ksiegowych dopuszcza sie mozliwosé
pobrania z PEF ustrukturyzowanego zindywidualizowanego pliku faktury badz dokumentéw
elektronicznych zwigzanych z realizacja zaméwien publicznych w formacie PDF dla oceny

merytorycznej, formalno-rachunkowej oraz zatwierdzania przestanego dokumentu.

5. Faktura badz dokument ustrukturyzowany, o ktérych mowa w pkt 4, podlega rejestracji i
obiegowi dokument6éw zgodnie z obowiazujacymi w jednostce organizacyjnej uregulowaniami

wewngetrznymi oraz podlega ewidencji ksiegowej.

6. Po nadaniu upowaznienia, zobowigzuje¢ pracownika na stanowisku Informatyka do
dokonania rejestracji i utworzenia konta dla Urzedu Miejskiego w Tucznie — Gminy Tuczno na
Platformie Elektronicznego Fakturowania celem pobierania przez upowaznionego pracownika
ustrukturyzowanych faktur badz innych ustrukturyzowanych dokumentéw elektronicznych,
zwigzanych z realizacja zamdéwien publicznych przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w

Tucznie wlasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych.



7. Zobowiazuj¢ pracownika na stanowisku ds. organizacyjno-kancelaryjnych, po uprzednim
nadaniu upowazniei w tym zakresie, do pobierania ustrukturyzowanych faktur badz
ustrukturyzowanych dokumentéw elektronicznych, zwiazanych z realizacja zaméwien
publicznych przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Tucznie wlasciwych merytorycznie z

tytutu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych.

8. Zobowigzuj¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego w Tucznie wiasciwych merytorycznie z
tytutu powierzonych im obowigzkéw shizbowych za realizacje zadah w trybie zamoéwien
publicznych, do.pisemnego powiadomienia. pracownika na stanowisku ds. organizacyjno-
kancelaryjnych o zawarfych umowach, w ktérych wykonawcy wskazali forme przekazywania
faktur zamawiajgcemu za pomoca systemu PEF, w terminie nie pézniejszym niz 5 dni

roboczych, liczac od daty zawarcia umowy.

9. Zobowigzuj¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego w Tucznie wiasciwych merytorycznie z
tytutu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych za realizacje zadan w trybie zaméwien
publicznych, do pisemnego powiadomienia stanowiska ds. organizacyjno-kancelaryjnych o
podj¢tych  postanowieniach w zakresie przekazywania pozostatych dokumentéw
elektronicznych zwigzanych z realizacja zaméwieni publicznych, jezeli przyjeto je za pomocy

systemu PEF, w terminie nie p6Zniejszym niz 5 dni roboczych, liczac od daty zawarcia umowy.

Wylaczenia elektronicznego fakturowania w zaméwieniach publicznych
10. Postanowien §18 A zarzadzenia nie stosuje si¢ do zaméwien publicznych, o ktérych mowa
w art. 3 ust. 2 oraz art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 9 listopada 2018 roku o elektronicznym

fakturowaniu w zamoéwieniach publicznych.

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



2) Dodanie kolejnego wiersza:

Lp. | Nazwisko i imi¢ Stanowisko Upowazniony do: | Wzér podpisu
28. | Narel Alicja ds. ksiegowosci 1,3 w zakresie
urzedu swoich N«O\Q{
obowiazkéw
29. | Kowalska Marta ds.organizacyjno- | 1,3 w zakresie ’
kancelaryjnych swoich /
obowiazkow
30. | Wiodarczyk Monika ds. podatkow 1,3 w zakresie )
. - swoich - o
obowiazkéw
31. | Tkacewicz Anna ds. gospodarki, 1,3 w zakresie
przestrzennej, swoich S
budownictwa obowigzkéw ‘AMW
1 inwestycji
3) Usunigcie wiersza:
Lp. | Nazwisko i imi¢ Stanowisko Upowazniony do: | Wzér podpisu
9. | Ignaszak Agnieszka 1,3 w zakresie =R
ds. podatkéw swoich
obowigzkéw
13. | Narel Wojciech ds. gospodarki 1,3 w zakresie e e
przestrzennej, swoich
budownictwa obowigzkow
i inwestycji
22. | Lewandowski Dawid Pomoc 1,3 w zakresie AR
administracyjna swoich
obowigzkow
24. | Wozniak Teodora Sprzataczka 3 w zakresie R
swoich
obowigzkow
§3

Pozostale zapisy zarzadzenia Nr 87/2015 Burmistrza Tuczna z dnia 31 grudnia 2015 roku w
sprawie ustalenia instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-

ksiggowych w Urzgdzie Miejskim w Tucznie ze zm., w tym tabeli w § 28 pozostajg bez zmian.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zapisy koﬂcowé
12. Poczgwszy od dnia 1 sierpnia 2019 roku, zgodnie z art.12 ust. 1 ustawy z dnia 9 listopada 2018
roku o elektronicznym fakturowaniu w zaméwieniach publicznych, koncesjach na roboty
budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym - istnieje obowigzek stosowania
elektronicznego fakturowania do zaméwieti publicznych, o ktérych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy —
Prawo zaméwien 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 ktérym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy o partnerstwie publiczno-prywatnym.

13. W kwestiach nieuregulowanych §18 A. majg zastosowanie przepisy powszechnie obowiazujace,

o ktérych mowa w podstawie prawnej.”

, §2
Zmienia si¢ tres¢ tabeliw § 2 Zarzadzenia Nr 17/2018 Burmistrza Tuczna z dnia 22 lutego

2018 roku zmieniajgcego Zarzadzenie Nr 87/2015 Burmistrza Tuczna z dnia 31 grudnia 2015

roku w sprawie ustalenia instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-

ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Tucznie ze zm. w nastepujacym zakresie:

1) ze wzgledu na zmiane tresci wiersza:

Lp. | Nazwisko i imi¢ Stanowisko Upowazniony do: | Wzoér podpisu
6. | Kubisz Maciej Informatyk 1,3 w zakresie
urzedu swoich Gg s
¥ obowigzkow MQ"Z
7. Kuszczak Alina ds. ksiegowosci | 1,3 w zakresie
urzedu swoich
obowiazkéw
8. Rogala Matgorzata ds. ksiegowosci 1,3 w zakresie
podatkowe;j swoich
obowiazkdéw
17. | Goszczynska Paulina ds. obstugi 1,3 w zakresie
] organdéw gminy i | swoich w Ao
WZ. Magdalena Jez o$wiaty obowigzkow I_I L
19. | Sadowska Katarzyna ds. gospodarki 1,3 w zakresie
; odpadami swoich -~
wz. Wlodarczyk Monika obowiazkéw 7\
wz. Rogala Malgorzata
26. | Btazewicz Danuta Inspektor 1,3 w zakresie
Ochrony Danych | swoich
Osobowych obowigzkéw
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