Zarzgdzenie Burmistrza Koronowa
Nr OR-S.0050.106.2019 z dnia 5 lipca 2019 r.

zmieniajace zarzadzemie w sprawie wprowadzenia procedur w celu wdrozenia
scentralizowanych rozliczen dla potrzeb podatku od towaréw i uslug w Urzedzie
Miejskim w Koronowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U z
2019 r. poz. 506 ), zarzadza sie¢, co nastepuje:

§1. W Zarzgdzeniu Burmistrza Koronowa Nr OR-5.0050.170.2016 z dnia 29 grudnia 2016 r w
sprawie wprowadzenia procedur w celu wdrozenia scentralizowanych rozliczen dla potrzeb
podatku od towaréw i uslug w Urzedzie Miejskim w Koronowie wprowadza si¢ zmiany
okreslone w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowiazuje pracownikow Urzedu Miejskiego w Koronowie oraz Kierownikow
podleglych jednostek organizacyjnych do przestrzegania zawartych w nich postanowier.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od 18 kwietnia
2019 r.
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Zatgeznik nr |

do Zarzadzenia Burmistrza Koronowa
Nr OR-S.0050.106.2019

zdnia 5 lipca 2019 r.

Zgodnie z dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/55/WE z dnia 16 kwietnia 2014
r. w sprawie fakturowania elektronicznego w zaméwieniach publicznych (Dz.Urz. UE L133 z
6 maja 2014 r.) ustawg z dnia 09 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w
zamowieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie
publiczno-prawnym (Dz.U. 2018 poz. 2191) wprowadzono obowigzek elektronicznego
fakturowania w zaméwieniach publicznych. Natomiast nowelizacja rozporzadzenia Ministra
Finansoéw z dnia 29 kwietnia 2019 r. w sprawie kas rejestrujacych (Dz. U. 2019 poz. 816)
naklada na podatnika prowadzacego ewidencje za pomoca kasy rejestrujacej nowe obowiazki.
Majgc zatem powyzsze na uwadze w zatgczniku nr 1 ,Procedura rozliczania podatku od
towarow i ustug™ wprowadza sie nastgpujgce zmiany:

§1. W czesei I. ..Wykaz aktow prawnych i poje¢” wprowadza sie :

punkt 7 : ustawie o elektronicznym fakturowaniu — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 9
listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zamowieniach publicznych, koncesjach na
roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prawnym (Dz.U. 2018 poz. 2191).

punkt 8 : rozporzadzeniu w sprawie kas rejestrujacych — rozumie sie przez to rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 29 kwietnia 2019 r. w sprawie kas rejestrujgcych (Dz. U. 2019 poz.
816).

§2. W czesei VIIIL ..Dokumentowanie transakcji” w punkcie 4 | Ewidencjonowanie transakcji
przy pomocy kas rejestrujacych™ wprowadza si¢ zmiany poprzez dodanie zapisow.

e Pracownicy prowadzacy ewidencje za pomocg kasy rejestrujgcej, przed rozpoczeciem
jej prowadzenia oraz bez wzgledu na sposob i forme powierzenia im prowadzenia
ewidencji, zobowigzani sg zapozna¢ si¢ z Informacja o zasadach ewidencji
obejmujaca podstawowe zasady prowadzenia ewidencji i wystawiania paragonu
fiskalnego oraz skutki ich nieprzestrzegania;

e upowazniony pracownik do prowadzenia ewidencji (przed jej rozpoczeciem).
zobligowany jest do zlozenia O$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z informacjg o
zasadach ewidencji.

Wzor Informacji o zasadach ewidencji, a takze wzoér O$wiadezenia o zapoznaniu si¢ z
informacja o zasadach ewidencji, stanowia zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

$3. W zwiazku z brakiem uregulowan w zakresie faktur ustrukturyzowanych w Swietle
regulacji przepiséw ustawy o elektronicznym fakturowaniu w czesci VIII. ,.Dokumentowanie
transakeji” wprowadza si¢ punkt 5. .Dokumenty ustrukturyzowane™ ktéry otrzymuje
brzmienie:

Na mocy ustawy o elektronicznym fakturowaniu wdrozono nowy rodzaj dokumentow istotnych
z punktu widzenia podatku VAT. Sa nimi:
- faktura ustrukturyzowana,



- nota ustrukturyzowana,

- faktura korygujaca ustrukturyzowana,
- kwit dostawy ustrukturyzowany.

- zamoOwienie ustrukturyzowane.

Ustrukturyzowana faktura elektroniczna jest fakturg elektroniczng w rozumieniu ustawy o
VAT, spelniajgca wymagania umozliwiajace przeslanie jej za posrednictwem utworzonej
platformy. Poza standardowymi elementami faktury wymaganymi przepisami ustawy o VAT.
dodatkowo musi zawieraé:

- informacje dotyczace odbiorcy platnosci,

- wskazanie umowy zamdwienia publicznego,

- inne dane, jezeli sg niezbedne ze wzgledu na specyfike zamowien publicznych.

Inny ustrukturyzowany dokument elektroniczny powinien dodatkowo zawiera¢ wskazanie
umowy zamodwienia publicznego lub ustrukturyzowanej faktury elektronicznej. kiorych
dotyczy.

Wyslanie przez Wykonawce w ramach zawartych uméw w wyniku postepowan o udzielenie
zamOwienia publicznego ustrukturyzowanej faktury elektroniczne] za posrednictwem
dedykowanej platformy internetowej o nazwie Platforma Elektronicznego Fakturowania (PEF)
skutkuje obowigzkiem jej przyjecia przez upowaznionego pracownika Urzedu Miejskiego w
Koronowie lub podleglych jednostek organizacyjnych.

Uslugi PEI* $wiadczone sg za pomocg BROKERA PEFexpert firmy SOFTIQ Sp. z o.o.
ul. Robotnicza 2 Gliwice i polegajg na odbiorze ustrukturyzowanych faktur dla zamowien o
wartosci powyzej 30 tys. euro od dnia 18 kwietnia 2019 r.

W przypadku zamowien. ktérych wartosé nie przekracza 30 tys.euro (art.4 pkt 8 p.z.p.).
obowigzek ten bedzie wystepowal od 01 sierpnia 2019 r. Natomiast od 1 listopada 2020 roku
wykonawcy zaméwien publicznych bedg mie¢ obowiazek wystawienia ustrukturyzowanych
faktur elektronicznych.

Korzystanie z oferty wybranego brokera nie wigze si¢ z koniecznoscig podpisania umowy.

Administratorem Platformy Elektronicznego Fakturowania w Gminie Koronowo jest Burmistrz
Koronowa.

Gmina Koronowo korzysta w PEF poprzez Konta Podmiotow, ktore sa obstugiwane przez
Uzytkownikow wyznaczonych przez Burmistrza.

Kazdy z Uzytkownikow PEF posiada indywidualny login i hasto.

Identyfikacja ustrukturyzowanych faktur nastgpuje za pomocg adresu PEF/skrzynka PEPPOL.
Przyjmuje sie. ze identyfikatorem konta PEF jest NIP Gminy Koronowo.

Burmistrz Gminy Koronowo upowaznia Kierownikow podleglych jednostek organizacyjnych
i pracownikow Urzedu Miejskiego w Koronowie do zalozenia i administrowania kontem oraz
do odbioru ustrukturyzowanych dokumentéw, na podstawie odrgbnego upowaznienia.
Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Koronowo moga udziela¢ dalszych
pelnomocnictw.

Dokument po wystaniu przez Wykonawce jest:

- automatycznie przetworzony przez zamawiajacego czyli jednostke, tzn. trafia do systemu
jako e- faktura.

- rozpoznany i zweryfikowany przez wyznaczonego do tego pracownika.



Jednostki organizacyjne Gminy Koronowo i wykonawcy moga wysyla¢ i odbieraé¢ inne
ustrukturyzowane — dokumenty elektroniczne, spelniajgce wymagania umozliwiajace
przesylanie za posrednictwem platformy i zwigzane z realizacjg zaméwien publicznych, jezeli
druga strona wyrazi na to zgode.

Ustrukturyzowane faktury i dokumenty., a takze dane zwigzane z ich przesylaniem sa
przechowywane na platformie przez 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym
zostaly wprowadzone do systemu informatycznego.

Marta Pakmur
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Zalaeznik nr2

do Zarzadzenia Burmistrza Koronowa
Nr OR-5.0050.106.2019

zdnia 5 lipca 2019 r.

[. Informacja o zasadach ewidenc;ji

(podstawa prawna: Zalacznik Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29 kwietnia 2019 r. w sprawic kas
rejestrujacych Dz. U. 2019 poz. 816).

A. Zasady prowadzenia ewidencji sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujacej i
wystawiania paragonu fiskalnego:

. Kazda sprzedaz towaru lub ustugi osobie fizycznej, ktéra nie prowadzi dziatalnosci
gospodarczej. a takze rolnikowi ryczaltowemu (w tym rowniez otrzymanie zaliczki),
jest ewidencjonowana przy uzyciu kasy rejestrujace;j.

2. Sprzedawca ma obowigzek wystawi¢ i wydac¢ kupujacemu paragon fiskalny, nawet

bez jego zadania.

Paragon fiskalny jest wydawany kupujagcemu najpdzniej z chwila przyjecia
naleznosci, bez wzgledu na forme platnosci (zaplata gotowka, karta, odroczona
platnosc, przelew, itp.).

(93]

4. Sprzedawca, ktory otrzymal zaliczke w gotowcee, wystawia 1 wydaje paragon fiskalny
z chwilg jej otrzymania.

wn

Sprzedawca, ktéry otrzymal zaliczke przelewem lub tytulem wplaty na rachunek,
wystawia i wydaje paragon fiskalny niezwlocznie po uznaniu tej naleznosci na
rachunku bankowym (lub rachunku w SKOK), nie p6zniej niz z koncem miesigca, w
ktoérym naleznosé zostala uznana na rachunku, a jesli przed koncem tego miesigca
podatnik dokonal sprzedazy. paragon fiskalny za otrzymang zaliczke wystawia
najpozniej z chwila dokonania tej sprzedazy.

6. Paragon fiskalny zawiera w szczegolnosci nastepujace dane: napis ..PARAGON
FISKALNY", dane sprzedawcy i jego NIP oraz centralnie umieszczone logo fiskalne
i numer unikatowy kasy rejestrujacej.

7. Dokument, ktory nie zawiera danych wymienionych w pkt 6, nie jest paragonem
fiskalnym.

B. Skutki nieprzestrzegania zasad prowadzenia ewidencji sprzedazy i wystawiania
paragonu fiskalnego:

I. Na osobe, ktéra dokona sprzedazy z pominigciem kasy rejestrujgcej albo nie wyda
paragonu fiskalnego (faktury), moze zosta¢ nalozona kara grzywny za przestgpstwo
skarbowe albo wykroczenie skarbowe (zgodnie z art. 62 S 41 S 5 ustawy z dnia 10
wrzesnia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2018 r. poz. 1958, z pozn. zm.).

8]

Niezaewidencjonowanie sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujacej powoduje zanizanie
wysokosci sprzedazy podatnika, ktéra powinna by¢ opodatkowana.

Wystawienie i wydanie z kasy rejestrujacej innego dokumentu niz paragon fiskalny
(faktura) oznacza, ze sprzedaz nie zostala zaewidencjonowana i nie wydano paragonu
fiskalnego (faktury).

[F%]



I1. Oswiadczenie osoby, ktora prowadzi u podatnika ewidencje sprzedazy przy
uzyciu kasy rejestrujgcej, o zapoznaniu si¢ z informacja o zasadach ewidencji.')

A. Dane podatnika:
NIP podatnika:

Nazwa * (Nazwisko i imig?)

B. Dane osoby, ktdra prowadzi u podatnika ewidencje sprzedazy przy uzyciu
kasy rejestrujace;j:

Nazwisko i pierwsze imie:

Numer PESEL:

C. Tresc oswiadczenia

Oswiadczam, ze podatnik zapoznal mnie z zasadami prowadzenia ewidencji sprzedazy
przy uzyciu kasy rejestrujacej i wystawiania paragonu fiskalnego oraz ze skutkami
nieprzestrzegania tych zasad, objetymi informacjg o zasadach ewidencji.

Oswiadczam. ze znam obowiazki wskazane w informacji o zasadach ewidencji. Wiem, ze
za dokonanie sprzedazy z pominigciem kasy rejestrujgcej albo niewydanie paragonu
fiskalnego (faktury), w tym wydanie z kasy rejestrujacej dokumentu innego niz paragon
fiskalny (faktura), moge zosta¢ ukarany/a karg grzywny za przestepstwo skarbowe albo
wykroczenie skarbowe.

D. Data i miejsce sporzadzenia oswiadczenia oraz podpis sktadajacego
oswiadczenie *).

Data (dd-mm-rr1r):

Miejsce:

Imie i nazwisko:

Czytelny podpis:

Objasnienia

Iy Dokument sporzadza sie w dwdch jednobrzmigeych egzemplarzach. po jednym dla podatnika i osoby. ktéra prowadzi

u podatnika ewidencje sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujgeej.

%) Wypelni¢ w przypadku podmiotu niebgdgeego asoba lizyczng.

3 Wypelnié w pfeypadku osoby fizycznej.

Y Osoba, ktora prpwadzi u podatnika ewidencjg sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujacej. Jej dane znajdujy sig w czedei
13 oswiadczenid,

Tymel i
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