Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 38/2021
Burmistrza Bychawy

z dnia 24 sierpnia 2021 r.

Procedura obstugi dokumentéw wplywajacych za posrednictwem Platformy
Elektronicznego Fakturowania

1. Urzad Miejski w Bychawie posiada zatozone konto na Platformie Elektronicznego
Fakturowania.

2. Zarzadzajagcym kontem jest informatyk - pracownik zatrudniony na samodzielnym
stanowisku pracy.

3. Zarzadzajacy, o ktéorym mowa w ust. 2 w terminie do 1 sierpnia 2019 r. jest
zobowigzany do nadania uprawnien uzytkownikom kont — pracownikom Punktu
Obstugi Interesanta.

4. Pracownicy Punktu Obstugi Interesanta zobowigzani sa do odbioru faktur z Platformy
Elektronicznego Fakturowania.

5. Pracownicy merytorycznych komoérek zawierajagcy umowy zobowigzani sg:

- w przypadku zamdwien publicznych, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy Prawo

zamowien publicznych zobowigzani sg zamiesci¢ zapis mowiacy, czy wykonawca wysle

lub nie wysle ustrukturyzowanych faktur elektronicznych w sposob, o ktérym mowa w

art. 4 ust.l ustawy z dnia 9 listopada 2018 o elektronicznym fakturowaniu w

zamoOwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie

publiczno-prywatnym (Dz.U. z 2018 r. poz. 2191),

- w przypadku oglaszanych zaméwien czy konkursow, ktérych warto$é jest nizsza od

130.000 zl netto do zawarcia informacji o stosowaniu lub wylgczeniu stosowania

ustrukturyzowanych faktur elektronicznych,

- do pisemnego powiadomienia pracownikéw Punktu Obstugi Interesanta o formie

przekazywania faktur za pomocg Platformy Elektronicznego Fakturowania.

6. Pracownicy Punktu Obstugi Interesanta drukujg odebrane faktury z Platformy
Elektronicznego Fakturowania oznaczajgc ich symbolem PEF oraz odebrany plik
zapisujg w folderze ,,E-faktury — rok - miesigc™ .

7. Pracownicy Punktu Obstugi Interesanta po wydrukowaniu faktur z Platformy
Elektronicznego Fakturowania postepujg z nimi zgodnie z zasadami dotyczgcymi obiegu
i kontroli finansowej dowodéw ksiggowych dokumentujacych wydatki Urzedu
Miejskiego w Bychawie (§ 5 ,,Instrukcji wewnetrznej obiegu dokumentéw ksiegowych i
elementéw kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Bychawie”  okreslonej
zalgcznikiem do zarzadzenia Nr 2/2013 Burmistrza Bychawy z dnia 8 stycznia 2013 r. ze
zmianami).
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