Uchwala Nr 374/2019
ZARZADU POWIATU LODZKIEGO WSCHODNIEGO
z dnia 26 lipca 2019 r.

w sprawie zarzadzania ustrukturyzowanymi fakturami i dokumentami elektronicznymi
w jednostkach organizacyjnych Powiatu Lédzkiego Wschodniego

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511), art. 3 i 4 ustawy z dnia 9 listopada 2018 r.
o elektronicznym fakturowaniu w zamodwieniach publicznych, koncesjach na roboty
budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno — prywatnym (Dz. U. poz. 2191) uchwala
si¢, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia prawidiowego zarzadzania ustrukturyzowanymi fakturami
i dokumentami elektronicznymi w jednostkach organizacyjnych Powiatu Lodzkiego
Wschodniego, zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu
do terminowe;j realizacji obowigzkow wynikajgcych z ustawy o elektronicznym fakturowaniu
w zaméwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie
publiczno — prywatnym.

§ 2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu Lodzkiego Wschodniego objetych
skonsolidowanym rozliczeniem podatku VAT w Powiecie ©Loédzkim Wschodnim,
wymienionych w zatgczniku Nr 1 do Uchwaly Nr 1105/2016 Zarzadu Powiatu F.6dzkiego
Wschodniego z dnia 24 listopada 2016 r. w sprawie ustalenia zasad centralizacji rozliczen
podatku od towardw i ustug przez Powiat 1.6dzki Wschodni, zobowigzani sg do:

1) wyznaczenia w kierowanej jednostce osoby posiadajacej PROFIL ZAUFANY
i udzielenia jej pelnomocnictwa do zarejestrowania konta jednostki i zarzgdzania
nim; '

2) zalozenia — przed przewidywanym terminem otrzymania pierwszej
ustrukturyzowanej faktury elektronicznej lub innych ustrukturyzowanych
dokumentéw elektronicznych zwigzanych z realizacjg zaméwien publicznych
— na Platformie Elektronicznego Fakturowania PEF dostepnej na stronie
https://efaktura.gov.pl/ konta jednostki, stuzacego do odbierania od wykonawcy
ustrukturyzowanych faktur elektronicznych, zwigzanych z realizacjg zamowien
publicznych;

3) terminowego odbierania od  wykonawcéw  zamoOwien  publicznych
ustrukturyzowanych faktur elektronicznych;

4) opracowania dla jednostki wewngtrznych procedur dotyczacych zasad obiegu
i kontroli ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz  zasad
ich archiwizowania;

5) przekazania do Skarbnika Powiatu pisemnego o$wiadczenia potwierdzajacego
utworzenie konta jednostki na platformie elektronicznego fakturowania PEF
oraz informacji zawierajacej: imi¢, nazwisko i stanowisko osoby wyznaczonej
w jednostce do zarzadzania kontem.




§ 3. Instrukcje rejestracji konta na Platformie Elektronicznego Fakturowania PEF
zawiera zatacznik do niniejszej uchwaly.

§ 4. Nadzor nad realizacjg uchwaly powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu.

§ 5. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu L.odzkiego Wschodniego
Starosta — Andrzej Opala

Wicestarosta — Ewa Gladysz

Czlonek Zarzadu — Pawel Pomorski
Cztonek Zarzadu — Marta Stasiak

Cztonek Zarzadu — Klaudia Zaborowska — Gorzkiewicz




Zalacznik

do Uchwaly Nr 374/2019
Zarzadu Powiatu
Lédzkiego Wschodniego
z dnia 26 lipca 2019 1.

INSTRUKCJA REJESTRACJI KONTA
NA PLATFORMIE ELEKTRONICZNEGO FAKTUROWANIA PEF

Rejestracji konta jednostki moze dokona¢ u jednego z dwodch brokerow dostepnych
na stronie https://efaktura.gov.pl/ osoba dysponujgca:
1) pelnomocnictwem do utworzenia konta jednostki na platformie PEF i zarzgdzania

nim;
2) PROFILEM ZAUFANYM wymaganym do uwierzytelnienia uzytkownika PEF.

I. REJESTRACJA KONTA JEDNOSTKI NA STRONIE BROKERA PEFexpert

Rejestracja mozliwa jest pod adresem: https://brokerpefexpert.efaktura.gov.pl/zaloguj.
Po wejéciu na strong brokera nalezy wykonaé nastepujgce czynnosci:

1. ZAREJESTRUJ NOWE KONTO
1) Rejestracja:

|

nazwa podmiotu: Powiat Lodzki Wschodni — nazwa jednostki (np. Zespét
Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 1 w Koluszkach);

podmiot nalezy do: nalezy zaznaczy¢ ,,sektora finanséw publicznych”;

identyfikator podatkowy: nalezy wybra¢ ,,NIP”;

|

numer identyfikatora podatkowego: nalezy wpisaé NIP Powiatu Lddzkiego
Wschodniego, tj.: 725-18-38-572.

2) Adres PEF
— rodzaj adresu PEF: nalezy wybra¢ ,,NIP”;
— nr adresu PEF: nalezy wpisaé nr NIP jednostki;
— adres podmiotu: nalezy wpisaé adres jednostki.

2. TWOJ PROFIL
— nalezy wpisa¢ swoje imi¢, nazwisko, e-mail stuzbowy;
— login: nalezy wpisaé: pierwsza litera imienia.nazwisko (np.: d.kowalski);
— haslo: nalezy utworzy¢ swoje hasto.

3., PODPISZ I ZAREJESTRUJ
— formularz do podpisu PROFILEM ZAUFANYM zostanie otwarty w nowym oknie
po kliknieciu przycisku ,,Podpisz i zarejestruj”.

II. REJESTRACJA KONTA JEDNOSTKI NA STRONIE BROKERA IT Solution

Rejestracja mozliwa jest pod adresem: https://efaktura.gov.pl/ustugi-pef/ustugi-infinite.

Po wejsciu na strone brokera nalezy wykonaé nastepujace czynnosci:
1. ZAREJESTRUJ NOWE KONTO PODMIOTU
1) Podmiot:

— nazwa: Powiat Lodzki Wschodni;




— typ jednostki: nalezy zaznaczy¢ ,,sektor publiczny”;
— identyfikator podatkowy do VAT: nalezy wpisaé NIP Powiatu Lodzkiego
Wschodniego, tj. 725-18-38-572.

2) Adres:
— nalezy wpisa¢ adres jednostki.

3) Skrzynka PEPPOL
— typ numeru PEPPOL: nalezy wybraé ,,NIP”;
— numer PEPPOL: nalezy wpisaé nr NIP jednostki.

2. UZYTKOWNIK ZARZADZAJACY KONTEM PODMIOTU
— nalezy wpisaé swoj e-mail stuzbowy, swoje imie i nazwisko;
— login: nalezy wpisaé: pierwsza litera imienia.nazwisko (np.: d.kowalski).

3. REJESTRUJ
— haslo do konta nalezy ustawi¢ po kliknigciu w link weryfikujgcy, ktory
zostanie przestany na wskazany we wniosku adres mailowy.

Podczas pierwszego logowania uzytkownik zostaje przeniesiony do drugiego etapu
rejestracji konta podmiotu. Na tym etapie uzytkownik jest poproszony o podpisanie
oswiadczenia zezwalajgcego na publikacje metadanych uzytkownika w  postaci
ustrukturalizowanych informacji o danych zawartych w dokumentach zamieszczanych
na platformie PEF. Poprzez tego typu udost¢pnianie danych, mozliwe jest wysylanie
dokumentéw zawierajacych informacje o podmiocie innym uzytkownikom platformy PEF
— adresatom tych dokumentéw oraz Ministerstwu Przedsiebiorczosci i Technologii
(ktore stanowi zarzadce Platformy Elektronicznego Fakturowania). Aby uzytkownik mogl
przejs¢ do dalszej czeSci rejestracji, musi podpisaé o$wiadczenie PROFILEM ZAUFANYM.
W tym celu nalezy nacisna¢ na logo PROFILU ZAUFANEGO. Po nacini¢ciu we wspomniane
logo, uzytkownik zostanie przeniesiony do strony logowania PROFILU ZAUFANEGO (czym jest
profil zaufany i jak go wuzyskaé, uzytkownik moze sie dowiedzieé na stronie:
https://obywatel.gov.pl/zaloz-profil-zaufany).

Po potwierdzeniu tozsamosci, uzytkownik dostaje komunikat potwierdzajacy poprawna
weryfikacjg, w tym momencie nalezy ponownie zalogowac si¢ do systemu PEF, by dokonczy¢
trzeci etap rejestracji nowego konta podmiotu.

Trzecim i ostatnim krokiem rejestracji konta podmiotu w systemie PEF jest wskazanie
numeru, ktory bedzie stuzyl jako adres wykorzystywany przy wysylaniu i odbieraniu
dokumentéw w sieci PEPPOL. Na skrzynce odbiorczej PEPPOL bedg znajdowacd sie otrzymane
oraz wystane dokumenty uzytkownika.

Po wypelnieniu p6l wymaganych oraz kliknigciu w przycisk REJESTRUJ na ekranie
wySwietla si¢ komunikat informujacy o przyblizonym czasie na dokonczenie rejestracji
oraz weryfikacj¢ przypisanego pod NIP numeru PEPPOL. Uzytkownik zostanie poinformowany
o aktywacji konta drogg mailows. Po zweryfikowaniu zlozonego wniosku uzytkownik moze
po raz pierwszy zalogowac¢ si¢ do systemu PEF i w pelni korzysta¢ z dostepnych w nim
funkcjonalnosci.

Instrukcj¢ obstugi u obu brokeréw mozna znalezé w stopce pod oknem rejestracii,
po kliknieciu w ikonke POMOC.




