ZARZADZENIE NR 82 /2019
WOJTA GMINY NAGLOWICE
z dnia 26 lipca 2019 roku

W sprawie zmiany ,, Instrukeji Obiegu i Kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych w Urzedzie
Gminy w Naglowicach”

Na podstawie art. 30 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (Dz. U. z 2019 roku
poz. 506 ) oraz art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia 1994 r. (Dz.U. z 2019 roku
poz. 351) w zwiazku z art. 4 ust. 1, art. 5 ust, | ustawy o elektronicznym fakturowaniu w
zaméwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane Iub ustugi oraz partnerstwie publiczno —
prywatnym z dnia 9 listopada 2018 r. ( Dz. U. z 2018 roku poz. 2191) zarzadzam co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 134/2016 Wéjta Gminy Naglowice z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie ,, Instrukeji
Obiegu i Kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych w Urzedzie Gminy w Naglowicach”
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

w § 27 ust. 4 otrzymuje nowe brzmienie:

Faktury, rachunki lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiggowego przedktadane do
rozliczeni finansowych powinny byé wpisane do ewidencji wptywu korespondencji prowadzonej przez
pracownika sekretariatu i opatrzone pieczgcia z data wplywu i przekazywane do dalszego zatatwienia na
stanowisko merytoryczne za pokwitowaniem.

Ustrukturyzowana faktura elektroniczna, o ktérej mowa w art. 2 pkt 4 ustawy z dnia 9 listopada 2018 r.
o elektronicznym fakturowaniu w zaméwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub
ustugi oraz partnerstwie publiczno — prywatnym (Dz. U. z 2018 roku, poz. 2191), moze by¢ przestana
do urzgdu na Platform¢ Elektronicznego Fakturowania w formie elektronicznej faktury
ustrukturyzowanej zwanej dalej e-faktura na adres PEF: NIP 656-22-13-721.

Platforma PEF stuzy do przesytania dokumentéw clektronicznych w ramach zaméwien publicznych. E-
faktura jest dokumentem, ktéry wykonawca wystawia i przesyla w ustrukturyzowanym formacie
elektronicznym. E-fakturami sg tzw. obrazy faktur, czyli pliki jpg, png, gif, tif czy pdf. Oprécz
elementéw wymaganych przez ustawe o VAT, ustrukturyzowana faktura elektroniczna musi zawieraé
dodatkowo:

- informacjg dotyczaca odbiorcy platnosci, wskazanie umowy zamoéwienia publicznego.

Pracownik sekretariatu po odebraniu e-faktury, przekazuje jej wydruk do dekretacji a dalszy
obieg dokumentu odbywa si¢ zgodnie z przyjetymi zasadami.”

§2

1. Zatacznik Nr 1 do Instrukcji otrzymuje nowe brzmienie jako zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Zafaeznik Nr 2 do Instrukcji otrzymuje nowe brzmienie jako zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Zalacznik Nr 3 do Instrukgji otrzymuje nowe brzmienie jako zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

4. Zalacznik Nr 4 do Instrukeji otrzymuje nowe brzmienie jako zalgeznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia,



. Zafacznik Nr 5 do Instrukcji otrzymuje nowe brzmienie, jako zatacznik nr 5 do niniejszego

zarzadzenia.
. Zatacznik Nr 6 do Instrukeji otrzymuje nowe brzmienie, jako zatacznik nr 6 do niniejszego

zarzadzenia.
. Zalacznik Nr 7 do Instrukcji otrzymuje nowe brzmienie, jako zatgcznik nr 7 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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