Zarzadzenie Nr 5L L0) ©
Wéjta Gminy Potegowo
z dnia 6 czerwca 2016 roku

w sprawie wprowadzenia procedury odbierania oraz przechowywania elektronicznych faktur VAT
w Urzedzie Gminy Potegowo.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2016r.
poz. 446), art. 106m, art. 106n i art. 112a w zwigzku z art. 2 pkt. 32 ustawy z dnia 11 marca 2004r.
o podatku od towardw i ustug (t. j. Dz. U. z 2016r. poz. 710 z pézn. zm.) zarzgdza sig, co nastgpuje:

§1
Wprowadza sie , Procedure odbierania oraz przechowywania elektronicznych faktur VAT w Urzedzie
Gminy Potegowo” stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzdr nad wdrozeniem i stosowaniem procedury okreslonej w § 1 zarzgdzenia powierza sie
Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr RO
Woéjta Gminy Potegowo
z dnia 6 czerwca 2016r.

Procedura odbierania oraz przechowywania elektronicznych faktur VAT w Urzedzie Gminy

Potegowo

Stownik pojec:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

Faktura elektroniczna - faktura w formie elektronicznej wystawiona i otrzymana w dowolnym
formacie elektronicznym zawierajgca wszystkie elementy faktury okreslone w ustawie o
podatku od towarow i ustug;

Autentycznosé pochodzenia faktury - pewnos¢ co do tozsamosci dokonujgcego dostawy
towarow lub ustugodawcy albo wystawcy faktury;

Integralnosc tresci faktury — oznacza, ze nie zmieniono danych zawartych w fakturze;

EDI — elektroniczna wymiana danych, zgodnie z umowg w sprawie europejskiego modelu
wymiany danych elektronicznych, jezeli zawarta umowa dotyczgca tej wymiany przewiduje
stosowanie procedur gwarantujgcych autentyczno$¢ pochodzenia faktury i integralnosc jej
danych.

Bezpieczny podpis elektroniczny — podpis elektroniczny w rozumieniu art. 3 pkt. 2 ustawy o
podpisie elektronicznym;

EZD — System elektronicznego obiegu dokumentdw SIDAS stosowany w UG Potegowo.

Opis postepowania z fakturg elektroniczng

1. Faktury elektroniczne winny by¢ przesytane wytgcznie na dedykowany adres poczty
elektronicznej: efaktury@potegowao.pl lub poprzez Elektroniczng Skrzynke Podawcza Urzedu
Gminy Potegowo na ePUAP2

2. Konto efaktury@potegowo.pl zainstalowane jest w systemie EZD-SIDAS i obstugiwane przez
pracownika sekretariatu przyjmujgcego i rejestrujgcego korespondencje przychodzacy do
Urzedu.

3. Adres poczty elektronicznej przeznaczone] dla faktur elektronicznych winien byc przed ich
wystaniem uzgodniony z wysytajacym w zamodwieniu lub umowie.

4. Faktury elektroniczne wptywajgce do Urzedu rejestrowane sg w systemie EZD SIDAS w Rejestrze
faktur elektronicznych.

5. Pracownik sekretariatu rejestrujgcy fakture elektroniczng sprawdza autentyczno$é pochodzenia i
integralnos¢ tresci poprzez weryfikacje e-podpisu przy pomocy oprogramowania do weryfikacji
bezpiecznego podpisu elektronicznego lub EDI.

=

Po zarejestrowaniu i zweryfikowaniu podpisu elektronicznego Faktura elektroniczna jest

drukowana oraz opatrzona pieczecig wptywu oraz adnotacjg ,,Podpis elektroniczny
zweryfikowany w dniu ............. , Wynik weryfikacji: wazny / niewazny / brak mozliwosci
weryfikacji. Podpis sporzadzajgcego wydruk” i przekazywana za pokwitowaniem do pracownika
merytorycznego.

~

W przypadku, gdy faktura nie jest opatrzona podpisem elektronicznym lub nie pochodzi z EDI

autentycznosé i integralno$c zapewnia sie poprzez kontrole biznesowa, wykonywang przez
pracownikow merytorycznych, ktéra ustala wiarygodng $ciezke audytu miedzy fakturg a dostawa
towardw lub $wiadczeniem ustug.

&

Kontrola biznesowa w Urzedzie Gminy Potegowo polega na:

a) ustaleniu zgodnosci adresu poczty elektronicznej, z ktérej otrzymano fakture
elektroniczng z adresem ustalonym z kontrahentem,

b) ustaleniu zgodnoéci danych identyfikujacych dane kontrahenta na fakturze z danymi
znajdujacymi sie w posiadanej dokumentacji,

c) sprawdzeniu czy dana ustuga badz dostawa towaru nastgpita i czy dane dotyczace
opisu transakcji sg zgodne ze stanem faktycznym.

9. W przypadku stwierdzenia rozbieznosci pracownik merytoryczny odmawia przyjecia faktury, o
czym informuje kontrahenta za pomoca poczty elektronicznej lub poprzez ePUAP2
10. Po stwierdzeniu autentycznosci pochodzenia i integralnosci tresci faktury elektronicznej

pracownik merytoryczny opisuje ja jak fakture papierowg zgodnie z obowigzujgcymi w tygr
zakresie przepisami i przekazuje niezwtocznie do Referatu ksiegowosci. W
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