AJUNTAMENT DE REUS

REGLAMENT DE LES FACTURES ELECTRONIQUES DE L’AJUNTAMENT DE REUS

Article 1. Objecte

Aquest reglament té per objecte regular la recepcié o emissié de factures electro-
niques de I'Ajuntament de Reus conforme l'establert a la normativa vigent que
regula les obligacions de facturaci6, les Bases d'execucid del pressupost munici-
pal i altres disposicions aplicables.

La factura electronica és el document, amb efectes fiscals, emés pel creditor per
mitjans electronics, que reemplaca el document fisic en paper, amb el mateix
valor legal i amb totes les condicions de seguretat necessaries.

No tindra la consideracié de factura i, per tant, no s'aplicara al present Reglament
els suposits establerts a les Bases d'execucié del pressupost.

Article 2. Condicions de la factura electronica

Sén condicions de la factura electronica perqué sigui reconeguda per
I'Ajuntament plenament com equivalent funcional de la factura en paper que:

a) El format electronic de factura sigui I'establert en cada moment per la
normativa vigent -

b) La transmissio sigui per mitjans electronics

¢) El format electrdnic i la transmissi6 electronica, garanteixi la integritat del
seu contingut i I'autenticitat del seu origen mitjancant firma electronica
reconeguda

Article 3. Ambit d'aplicaci6

Aquest Reglament s'aplica:

a) L'Ajuntament, els seus organismes autdbnoms i els consorcis adscrits a
I'ajuntament de Reus (d'ara endavant corporacié municipal).

b) Als ciutadans i ciutadanes, les empreses i els organismes, entenent com a
tals les persones fisiques i jurldiques de dret privat (d'ara endavant
proveidors), quan emetin factures a la corporacié municipal.

¢) Altres administracions o entitats publiques (d'ara endavant també
anomenats proveidors), quan aquestes emetin factures a la corporacié
municipal. - '



AJUNTAMENT DE REUS

Article 4. Gestié i manteniment del sistema de facturacid electronica

La Regidoria Delegada que correspongui segons |'organitzacié municipal, tindra la
responsabilitat del funcionament, gestié i manteniment del sistema informatic de
facturacié electronica de I'Ajuntament.

No obstant aix0, a efectes operatius:

e La gesti6 depén del servei municipal d'Intervencié i, en concret, de
l'interventor municipal.

e El Servei municipal de Tecnologies de la Informacié i Telecomunicacions,
en endavant STIT, serd el responsable técnic del manteniment,
disponibilitat i seguretat.

Article 5. Obligacio d’emissio i recepcio de factures electroniques

1.- Tots els proveidors de la corporacié municipal tindran l'obligacié d'emetre les
seves factures per mitjans electronics d'acord amb el previst a la Llei, a les Bases
d'Execucié del Pressupost i en aquest Reglament.

2.- Els proveidors de la corporacié municipal, que segons la normativa estiguin
obligats a emetre la seva facturacié mitjancant |'is de la factura electronica,
hauran d'utilitzar aquest format quan l'import total de la factura sigui superior a
5.000 euros (IVA inclds).

3.- En el cas dels proveidors no obligats per la normativa a I'is de la factura
electronica o, els proveidors obligats pero l'import total de la factura sigui igual o
inferior a 5.000 euros (IVA inclos), hauran de presentar en qualsevol cas la factura
per mitjans electronics a través del Registre Electronic Municipal.

Article 6. Principis que han de complir el sistema de factura electronica

1. Garantir que la factura electrdnica compleixi els requisits i el format establerts a
la normativa vigent.

2. Garantir que el métode aplicable al procés comptable de facturacié sigui efici-
ent, agil i econdmic, d'acord amb els principis d’utilitzacié de les tecnologies de la
informacio.

3. Revisi6, simplificacié i automatitzaci6 de les diferents fases del procés adminis-
tratiu de facturacié (presentacid, registre, conformitat, comptabilitzacid, etc.)
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4, Evitar la pérdua de documents originals o d'endarreriment en la tramitacié du-
rant el procés de facturacié electronica.

5. Reduir I'espai per a 'emmagatzemament de les factures rebudes i garantir que
totes les factures i els documents generats amb aquest nou sistema siguin arxi-
vats correctament i durant el temps minim legalment establert per la normativa
vigent del Ministeri d'Economia i Hisenda.

6. Garantir que les dades guardades puguin ser recuperades al moment.

7. Garantir I'accés per part dels proveidors, a la informacio de I'estat de la tramita-
cid de la factura en temps real.

Article 7. Acreditacio de la identitat digital

En l'adreca electronica d'accés al sistema de facturacio, hi figurara la informacio
relativa als mitjans d'identificacid i signatura electronica admesos en relacié amb
els serveis, procediments i tramits corresponents.

Article 8. Requisits de la factura electronica

1. En els contractes administratius, qualsevol quin sigui el seu objecte i quantia, i
en els encarrecs de gesti6 a les entitats dependents de I'Ajuntament de Reus, que
aprovi la Corporacié municipal i que generin una despesa, el proveidor haura d'e-
metre una factura d'acord a l'article 5, que presentarad per mitjans electronics a la
seu electronica municipal, dins del termini legal establert, la tramitacio de la qual
s'ajustara al Manual municipal de procediments de gestié econdmica.

2. Sera requisit en la factura presentada pel proveidor, que s'especifiqui el nime-
ro d'identificacié de 'ordre (NIO), és a dir, la referéncia de l'acte administratiu
que autoritza la despesa i la reserva de crédit de disponibilitat pressupostaria.
També sera obligatori indicar 'area gestora a la qual va destinada la factura i, en
el seu cas, la referéncia de 'expedient de contractacio.

3. Els proveidors quan presentin factures electroniques o per mitjans electronics,
hauran d'estar préviament donats d'alta a la base de dades municipal de perso-
nes fisiques i juridiques (en endavant BDP) i, s’hauran d'identificar amb un certifi-
cat digital que conté un NIF/NIE/CIF que coincideixi amb el registrat en aquesta
base de dades, a excepcié que disposi de la corresponent representacid. En cas
que sigui necessari realitzar el procediment d'alta d'un nou proveidor municipal a
la BDP, aquest ho haura de sollicitar sempre per mitjans electronics a través de la
Seu Electrénica municipal.

4. Els proveidors hauran de disposar i indicar obligatoriament una adreca de cor-
reu electronic en el formulari de presentaciod telematica. L'Ajuntament podra in-




AJUNTAMENT DE REUS

formar al proveidor en aquesta adreca, dels canvis en l'estat de la tramitacié de la
factura. L'adreca de correu electronic, tindra vigéncia indefinida com a adreca
electronica valida als efectes de practicar I'avis informatiu, llevat que l'interessat o
la interessada en sol-liciti la modificacio, o per extincié de la persona juridica.

Article 9. Punt General d’entrada de factures

9.1.- L'Ajuntament de Reus dota com a Punt General d'entrada de factures
electroniques (d'ara endavant PGEF), segons la normativa vigent, format pel
Registre Electronic de Factures i el Portal de Proveidors.

9.2.- Els proveidors hauran de presentar les factures a través del Registre
Electronic municipal del Punt General d'entrada de factures habilitat en la seu
electronica municipal o, a través d'altres PGEF als que la corporacié municipal
estigui adherides.

9.3.- Els proveidors podran fer un.seguiment i consultar I'estat de la tramitaci6 de
les factures i disposar de la informacié necessaria a través del portal de
proveidors.

9.4.- Les factures presentades electronicament a la Corporacié municipal segons
I'establert a article 9.2, s'incorporaran en un registre d'entrada creat a 'esmentat
efecte.

L’assentament registral de les factures i els documents adjunts, es numerara de
forma correlativa per rigords ordre de presentacio i contindra les evidéncies elec-
troniques del procés.

9.5.- El Registre Electronic de Factures produira un assentament en Registre
Comptable de cada entitat de la Corporacié local que estigui adherida al PGEF
municipal.

9,6.- La presentacid per mitjans electronics de la factura a la seu electrdnica muni-
cipal, genera automaticament a través d'un registre electronic, un document elec-
tronic justificatiu per al proveidor que li garanteix que la factura ha estat presenta-
da, rebuda i registrada correctament i conté les dades basiques de la factura, la
data i hora de presentacid i el nimero (nic de registre de factures.

9.7.- En cas de notificacions o comunicacions entre [a corporacié municipal i els
proveidors, es realitzara sempre per mitjans electronics d'acord al Reglament
municipal de les notificacions i les comunicacions per mitjans electronics i, del
tauler d’edictes electronic
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Article 10. Tramitacio de la factura electronica -

La tramitacié de la factura seguird I'establert al Manual municipal de procedi-
ments de gestic econdmica i haurd d'incorporar mecanismes automatitzats de
gestio administrativa i I'Gs de certificats digitals de treballadors publics i signatura
electronica reconeguda en la conformitat de les factures.

Article 11. Conservacio de factures

La conservacié de factures en suport electronic es portara a terme per mitjans
electronics i que garanteixin un accés en linia a les dades, aixi com la seva carrega
remota i utilitzacié per part de l'administracié tributaria, i es realitzara d'acord
amb el que estableix la normativa reguladora de les obligacions de facturaci6 i
amb totes les garanties d'integritat, disponibilitat, autenticitat, confidencialitat i
conservacio que siguin d'aplicacio.

DISPOSICIO TRANSITORIA

Factures en tramit.- Les factures presentades abans de |'entrada en vigor de [a
modificaci6é del present reglament, es tramitaran segons les normes aprovades en
la data de presentaci6 de la factura a I'Ajuntament.

DISPOSICIO FINAL

Primera. Desenvolupament i execuci6 del Reglament

Es faculta a I'alcalde- president per dictar les disposicions que siguin procedents

per al desenvolupament i execgaomde les previsions d'aquest Reglament, sense
perjudici de les delegacions qge hi pug i fer.

El secretari gen ral, /

Jaume Renyer i limbau

AJUNTAIAENT DE REUS
Et SECRYTARI GENERAL-

Reus, 23 de febrer de 2015
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