ZARZADZENIE NR 17/2019
Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka

z dnia 01 wrzesnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia odbierania za posrednictwem systemu teleinformatycznego

ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych ustrukturyzowanych dokumentéow
elektronicznych zwigzanych z realizacjg zamoéwien publicznych, koncesji na roboty budowlane
lub ustugi oraz partnerstwa publiczno-prywatnego

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2019 r. poz. 506) oraz ustawy z dnia 9 listopada 2018 roku o elektronicznym fakturowaniu
w zamoéwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie
publiczno-prywatnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 2191), zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat I. Zapisy ogdlne

81

1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki budzetowe,

2)
3)

4)

5)

6)

nieposiadajgce osobowosci prawnej, podlegte Gminie Miasto Rawa Mazowiecka;
zamawiajgcym - nalezy przez to rozumiec jednostke organizacyjng;

ustrukturyzowanych dokumentach — nalezy przez to rozumie¢ ustrukturyzowang fakture
oraz inne ustrukturyzowane dokumenty elektroniczne, o ktérych mowa w ustawie z dnia 9
listopada 2018 roku o elektronicznym fakturowaniu w zamodwieniach publicznych,
koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym;
dokumentacji rozpoczynajgcej postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego — nalezy
przez to rozumie¢ zlecenie, ogtoszenie o zamdwieniu publicznym, specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia oraz inny dokument wszczynajacy procedure;

zamoéwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ zamodwienia publiczne, o ktérych mowa
w art. 2 pkt 7 ustawy z dnia 9 listopada 2018 roku o elektronicznym fakturowaniu w
zamoéwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie
publiczno-prywatnym;

PEF — nalezy przez to rozumiec¢ Platforme Elektronicznego Fakturowania uruchomiong przez
Ministerstwo Przedsiebiorczosci i Technologii w celu przesyfania drogg elektroniczng
ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych dokumentéw elektronicznych

zwigzanych z realizacjg zamowien publicznych.



7) Wydziat Organizacyjny - nalezy przez to rozumie¢ merytoryczng komorke organizacyjna

Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka

§2
Uwierzytelnienie uzytkownika na PEF oraz odbidr ustrukturyzowanych dokumentéw wymaga

posiadania oraz korzystania z bezpiecznego podpisu elektronicznego.

Rozdziat Il. Elektroniczne fakturowanie w zamoéwieniach publicznych
§3

Przed przewidywalng datg otrzymania pierwszej ustrukturyzowanej faktury za posrednictwem
PEF dyrektor jednostki organizacyjnej, z wylaczeniem Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka,
zobowigzany jest wystgpic¢ na pismie za posrednictwem Wydziatu Organizacyjnego Urzedu Miasta,
zgodnie z przypisang w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta podlegtoscia, do Burmistrza
Miasta o wydanie upowaznienia dla potrzeb rejestracji, utworzenia konta i pobierania z PEF
ustrukturyzowanych dokumentéw.

§4

W zawieranej umowie w ramach przeprowadzanego zamodwienia publicznego wymagane jest
wprowadzenie zapisu o formie przyjetego przez wykonawce sposobu przekazywania faktur
zamawiajgcemu.

§5

1. W przypadku wskazania przez wykonawce formy przekazywania faktur zamawiajgcemu za
pomoca PEF, dopuszcza sie przyjmowanie za pomoca PEF innych dokumentéw elektronicznych niz
faktura ustrukturyzowana, zwigzanych z realizacjg zamdwien publicznych.

2. Przyjmowanie innych dokumentéw ustrukturyzowanych za pomocg PEF wymaga
obustronnego porozumienie w tym zakresie, potwierdzonego stosownymi postanowieniami
umowy o realizacje zamdwienia publicznego.

§6

1. W okresie przejsciowym do dnia dostosowania posiadanych przez jednostke organizacyjng
systeméw finansowo-ksiegowych do elektronicznego obiegu dokumentéw ustrukturyzowanych
oraz automatycznego ich przetwarzania w urzadzeniach ksiegowych dopuszcza sie mozliwos¢
pobrania z PEF ustrukturyzowanego zindywidualizowanego pliku faktury badz dokumentow
elektronicznych zwigzanych z realizacja zamoéwien publicznych w formacie PDF dla oceny

merytorycznej, formalno-rachunkowej oraz zatwierdzania przestanego dokumentu.



2. Faktura badz dokument ustrukturyzowany, o ktérych mowa w ust. 1, podlega rejestracji i
obiegowi dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi w danej jednostce organizacyjnej

uregulowaniami wewnetrznymi oraz podlega ewidencji ksiegowe].

§7

1. W przypadku jednostki organizacyjnej Urzad Miasta Rawa Mazowiecka zobowigzuje Wydziat
Organizacyjny, po uprzednim nadaniu upowaznien w tym zakresie, do dokonania rejestracji i
utworzenia konta na PEF celem pobierania ustrukturyzowanych faktur badz dokumentow
elektronicznych zwigzanych z realizacja zamodwien publicznych przez merytoryczne komorki
organizacyjne Urzedu Miejskiego.

2. Kierujacych merytorycznymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta zobowigzuje sie do
pisemnego powiadomienia Wydziatlu Organizacyjnego o zawartych umowach, w ktdérych
wykonawcy wskazali forme przekazywania faktur zamawiajagcemu za pomocy systemu PEF, w
terminie nie pozniejszym niz 3 dni roboczych, liczac od daty zawarcia umowy.

3. Kierujgcych merytorycznymi komaorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta zobowigzuje sie do
pisemnego powiadomienia Wydziatu Organizacyjnego o podjetych postanowieniach w zakresie
przekazywania pozostatych dokumentéw elektronicznych zwigzanych z realizacja zamowien
publicznych, jezeli przyjeto za pomocg systemu PEF, w terminie nie pdzniejszym niz 3 dni

roboczych, liczac od daty zawarcia umowy.

Rozdziat 11l. Wytgczenia elektronicznego fakturowania w zamoéwieniach publicznych
§8

1. Postanowien § 3-7 zarzadzenia nie stosuje sie do zamoéwien 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
zamowieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie
publiczno-prywatnym.

2. Przy udzielaniu zamdwien publicznych, o ktérych mowa w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 9
listopada 2018 roku o elektronicznym fakturowaniu w zamodwieniach publicznych, koncesjach na
roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym, wymagane jest
zamieszczenie w dokumentacji rozpoczynajacej postepowanie o udzielenie zamowienia
publicznego zapisu o wytgczeniu stosowania formy rozliczer za pomoca ustrukturyzowanych faktur

elektronicznych oraz innych dokumentéw ustrukturyzowanych niz faktura.



Rozdziat IV. Zapisy koncowe
§9
Wykonanie zarzadzania powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Finanséw i Analiz Urzedu Miasta Rawa
Mazowiecka, ktdrego zobowigzuje do przekazania zarzgdzenia:
1) dyrektorom z jednostek organizacyjnych, celem stosowania i ujecia zmian w obowigzujgcych
uregulowaniach wewnetrznych obiegu dokumentdw,
2) kierujacym merytorycznymi komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka,
celem przyjecia do stosowania.
§ 10
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta.
§11
1. Przepisy zarzadzenia majg zastosowanie po raz pierwszy do postepowar, ktdére zostaty
wszczete od dnia 18 kwietnia 2019 roku i umoéw zawieranych w wyniku rozstrzygniecia tych
postepowan.
2. W kwestiach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy prawa
powszechnie obowiazujace, o ktérych mowa w ustawie stanowigcej podstawe prawng zarzadzenia.
§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




