Zarzgdzenie Nr 0050.0.107.2016
Wéjta Gminy Wijewo
z dnia 26 pazdziernika 2016r.

w sprawie wprowadzenia procedur dotyczacych scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towaru
iustug w Gminie i jej jednostkach organizacyjnych

Na podstawie:
- art. 30 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446) oraz
w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r. (C-
276/14), a takze w zwigzku z uchwala Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika
2015 r. (sygn. I EPS 4/15)
- ustawy z dnia 13 wrzesnia 2016r. o zasadach rozliczen w podatku od towaréw i ushug oraz
dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektu finansowanych z
udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich
Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z
2016r., poz. 1454)
- ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2016r., poz. 710) oraz akty
wykonaweze do niej, a takze zwigzany z ustawa o VAT komunikat Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2015 r. w sprawie przesuniecia terminu centralizacji rozliczen VAT w jednostkach samorzadu
terytorialnego, o ktérym mowa w pkt I Komunikatu z 29 wrzeénia 2015 r.
- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 201 Sr., poz.613).

zarzgdzam co nastepuje:

§ 1 Cel zarzadzenia

Celem niniejszego zarzadzenia jest zapewnienie poprawnosci i spojnosci rozliczef podatku od
towaréw i usluig w Gminie i jej jednostkach organizacyjnych, zwanych dalej ,,Jednostkami”
wprowadza si¢ procedury dotyczace skonsolidowanych rozliczen z tytutu podatku od towardéw i ustug
obejmujgce czynnosci przeprowadzane przez jednostki podlegajace centralizacji. Centralizacja
rozliczenn VAT w Gminie nastapi od 01 stycznia 2017 roku.

§ 2 Zakres podmiotowy
1. Zarzadzenie obejmuje nastepujace jednostki:
1) Urzad Gminy REGON 001004402 NIP 697-16-06-659 ADRES Wijewo, ul. Parkowa 1,

2) Szkota Podstawowa REGON 411102633 NIP 697-19-51-617 ADRES Wijewo, ul.
Powstancow Wielkopolskich 12.

3) Samorzadowe Przedszkole REGON 411528154 NIP 697-21-72-714 ADRES Wijewo, ul.
Powstancéw Wielkopolskich 19.

4) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej REGON 410000126 NIP 697-16-06-607 ADRES
Wijewo, ul. Parkowa 1.

5) Zespét Szkét im. Powstanicéw Wielkopolskich REGON 411103294 NIP 697-19-55-762
ADRES Brenno, ul. Koscielna 1.

§ 3 Wykonanie zarzadzenia i odpowiedzialno$é
1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie:
1) Skarbnikowi Gminy,
2) Dyrektorom/Kierownikom jednostek,

3) pracownikom jednostek wyznaczonym do wykonania zadan zwigzanych z centralizacja
rozliczefi VAT w Gminie,



2. Nie zastosowanie si¢ do niniejszego zarzadzenia oraz szczegdlnych procedur wymienionych w za-
tacznikach od nr 1 do nr 10 skutkuje odpowiedzialnoscia:

1.

1)
2)

3)

z tytutu naruszenia obowiazkéw pracowniczych w oparciu o Kodeks Pracy,

za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. U.z2013r., poz. 168 ze zmianami),

wynikajgcg z przepiséw prawa podatkowego oraz karno-skarbowego, w szczegdlnodci w
przypadku, gdy:

a. dojdzie do powstania lub do narazenia na powstanie zaleglosci podatkowych lub nie do-
pelnienia obowigzkéw, wynikajacych z ustawy o VAT, np. nieterminowego sporzadzania
deklaracji VAT czgstkowych, nieterminowego sporzadzenia czastkowej ewidencji VAT,
niesporzadzania lub nieprawidfowego sporzadzenia jednolitych plikéw kontrolnych, okre-
slonych przepisami Ordynacji podatkowej, nieprowadzenia ewidencji VAT wg zasad opi-
sanych w zalaczniku nr 1, nieterminowego wystawienia faktur VAT lub ich niewystawie-
nia, zaewidencjonowania sprzedazy gotowkowej na kasie rejestrujacej, niewplacenia lub
nieterminowego wplacenia zobowigzania podatkowego w VAT,

b. dojdzie do obowiazku zwrotu calosci lub czesci dotacji i odsetek od niej, finansowa-
nych ze $rodkéw Unii Europejskiej lub panstw EFTA.

§ 4 Zakres przedmiotowo-podmiotowy zarzadzenia

Zobowiazuje Skarbnika Gminy do przestania naczelnikowi urzedu skarbowego w terminie do
31 grudnia 2016 r. zawiadomiefi okreslonych na wzorcach ustaws o centralizacji:

1)
2)

)

2)

3)

wskazujgcego dziefi podjgcia rozliczania podatku VAT wraz ze wszystkimi jednostkami,
zawierajacego wykaz jednostek objetych konsolidacja rozliczen VAT,
oraz

w terminie dw6ch miesigcy liczae od dnia wejscia w zycie ustawy o centralizacji informa-
¢ji 0 niedokonaniu przed dniem wejécia w zycie ww. ustawy obnizenia kwoty podatku na-
leznego o kwote podatku naliczonego z tytutu nabycia towaréw i ustug finansowane;j ze
srodkéw przeznaczonych na realizacjg projektéw w zwiazku z ktérymi nastgpila zmiana
kwalifikowalnosci VAT,

wyznaczenia osoby merytorycznie odpowiedzialnej za skonsolidowanie rozliczen VAT w
Gminie, nadzér nad procesem konsolidacji tych rozliczen i terminowego przestania dekla-
racji VAT oraz ewidencji VAT do organu podatkowego oraz Ministra Finanséw w zakre-
sie przesylania jednolitych plikéw kontrolnych okreslonych w Ordynacji podatkowej,
zgodnie z procedurg stanowigcg zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Zobowiazuje Kierownika Referatu Finanséw i Dyrektoréw/Kierownikéw jednostek do:

- sporzadzania czastkowych deklaracji VAT oraz czastkowych ewidencji VAT (rejestrow
VAT zakupéw i sprzedazy) wg procedur stanowigcych zatacznik nr 1 do niniejszego za-
rzadzenia,

- terminowego przesylania ewidencji czastkowych do dnia 15 nastgpnego miesigca do
osoby merytorycznie odpowiedzialnej w /Gminie za skonsolidowanie rozliczen VAT,
zgodnej z procedurg okreslong w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

- okreslenia w terminie do 20 stycznia 2017 r. proporcji sprzedazy, wynikajacej z art. 90
ust. 2 ustawy o VAT;

-kalkulacji prewskaznika VAT i przestania tej kalkulacji w terminie do dnia 20 stycznia
2017 r. do osoby merytorycznie odpowiedzialnej w Gminie za skonsolidowanie rozliczen
VAT wedlug zasad okreslonych w art. 86 ust. 2a do ust. 2h ustawy o VAT oraz zwiazane-



g0 z nim art. 86 ust. 22 ustawy o VAT i rozporzadzenia z dnia 17 grudnia 2015 r. Ministra
Finanséw w sprawie sposobu okreglania zakresu wykorzystywania nabywanych towar6w i
ustug do celéw dziatalnoscei gospodarczej w przypadku niektérych podatnikow,

- rozliczenia podatku VAT jednostki, w szczegdlnoci wptaty do Gminy tej czesei podat-
ku VAT, ktéra wynika z deklaracji VAT czastkowej jednostki,

-przestania do dotychczasowych kontrahentéw, w tym odbiorcéw towaréw lub ustugo-
biorcow oraz do dostawcow towaréw/Swiadezeniodaweow ustug, w terminie do 31 paz-
dziernika 2016 r. pisma zawiadamiajacego o koniecznosci zmiany strony nabywcy w
umowach zawartych przez jednostki oraz wnoszacego o zmiang/aneksowanie uméw oraz
wskazywanie w dokumentach rozliczeniowych ww. podmiotéw danych Gminy, a w przy-
padkach w ktérych istnieje taka mozliwo$é techniczna do wskazywania danych jednostki
bez wskazywania jej NIP-u,

- Wystgpienia o zmiang lub wydanie nowego pelnomocnictwa do dziatania w imieniu i na
rzecz Gminy w zakresie niezbednym do nieprzerwanego funkcjonowania jednostki, w tym
stosowania procedury stanowiacej zatacznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia,

- stosowania jednolitych wzoréw uméw najmuw/éwiadczenia ustug reklamowych okreslo-
nych w procedurze stanowiacej zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia;

- odpowiedniego stosowania zarzadzet/uchwat rady gminy, okreslajacych cennik dostar-
czanych towaréw/$wiadczonych ustug w Gminie lub jednostce,

- wystepowania i zglaszania Skarbnikowi Gminy zdarzen wigzacych si¢ z rozliczeniami
skonsolidowanymi nie objetych procedurami a majacymi wptyw na rozliczenia VAT, w
celu ustalenia sposobu rozliczenia oraz dokumentacji zwigzanych z tymi rozliczeniami,

- prowadzenia ewidencji dostaw towaréw/$wiadczenia ustug wykonywanych na rzecz
0s6b fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych
na kasie rejestrujgcej, w szczegdlnosci stosowania procedury stanowigcej zalgcznik nr 8
do niniejszego zarzadzenia.

§5 Zwrot podatku VAT

W przypadku wystapienia nadwyzki podatku VAT naliczonego nad naleznym wynikajacego z czast-
kowej deklaracji VAT jednostki lub scentralizowanego rozliczenia VAT Gminy, Jednostce nie przy-
shuguje zwrot.

§6 Procedury centralizacyjne

1. Procedury dotyczace skonsolidowanych rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug, stanowia
zalaczniki do niniejszego zarzadzenia.

2. Zmiana poszezegdlnych zalgcznikéw do niniejszego zarzadzenia nie stanowi zmiany zarzadzenia.

3. W szczegblnosci zatgeznikami do niniejszego zarzadzenia sa:

1)

2)
3)

4)

Zatacznik nr 1 - Procedura zasad prowadzenia czastkowych ewidencji VAT oraz deklaracji
przez jednostki,

Zalgeznik nr 2 - Procedura sporzadzania i przesytania jednolitych plikéw kontrolnych,

Zalacznik nr 3 - Procedura zasad przekazywania informacji dotyczacych zmian sposobu wy-
korzystania srodkéw pochodzacych z dotacji,

Zakacznik nr 4 - Procedura wystawiania faktur VAT, ich korekt oraz not korygujacych oraz
opisywania faktur VAT zakupowych,



5) Zalgcznik nr 5 - Procedura sktadania zamoéwien towardw przez jednostki podlegajacych od-
wrotnemu obcigzeniu na gruncie ustawy o VAT i obowiazkéw zwigzanych z rozliczeniem

VAT od tych zaméwief,
6) Zalacznik nr 6 - Procedura zawierania uméw,

7) Zataeznik nr 7 - Procedura w sprawie zakresu i zasad umocowania Kierownikéw Referatow,
Dyrektorow/Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy zwiazanych z ich funkcjonowa-
niem, .

8) Zalacznik nr 8 - Procedura w sprawie ewidencji na kasie rejestrujacej w jednostkach organiza-
cyjnych Gminy w zwiazku z centralizacja VAT JST,

9) Zalgcznik nr 9 - Wzér pisma do kontrahentéw z informacjg o skonsolidowaniu rozliczen.
§ 7 Okres obowigzywania

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania i wchodzi w zycie od 1 stycznia 2017 r.




Zalgeznik nr 1

PROCEDURA ZASADY PROWADZENIA CZASTKOWYCH EWIDENCJI VAT I
DEKLARACIJI VAT PRZEZ JEDNOSTKI GMINY

W zwigzku z obowiazkami jednostek samorzadu terytorialnego zwigzanymi z procesem
scentralizowania rozliczen w zakresie podatku od towaréw i ushug od 01 stycznia 2017r. wprowadza
si¢ niniejsza procedure.

§ 1 Zakres obowigzkéw jednostek budzetowych w zakresie prowadzenia ewidencji VAT
1.Jednostki organizacyjne Gminy od dnia 01 stycznia 2017 r. zobowiazane sa do:
1) prowadzenia ,czastkowych” ewidencji (rejestréw VAT), w ktérych ujmowane beda
transakcje sprzedazowe i zakupowe dokonywane przez te jednostki,
2) sporzadzania ,czastkowych” deklaracji VAT na podstawie danych wynikajgcych z
rejestrow ,,czastkowych”.
2.Jednostki organizacyjne maja obowiazek przekaza¢ rejestry oraz deklaracje czastkowe VAT
sporzadzone za dany miesigc do Referatu Finanséw Gminy do 15 dnia miesiaca nastepujacego
po miesigcu, ktérego dotycza rozliczenia tj. pierwsze rejestry i deklaracje czastkowe za
miesigc styczen 2017 r. powinny zosta¢ przekazane do najpézniej 15 lutego 2017 r.
3.Jezeli 15 dzien miesigca nastgpujacego po miesiacu, ktérego dotycza rozliczenia wypada w
dzien wolny od pracy, rejestry i deklaracje czastkowe nalezy przekaza¢ w najblizszym dniu
roboczym nastgpujacym po dniu wolnym.
4.Przekazanie rejestréw oraz deklaracji VAT sporzadzonych przez jednostki organizacyjne
powinno nastapi¢ poprzez przekazanie czastkowych rejestréw oraz deklaracji VAT
podpisanych przez gléwnego ksiggowego i kierownika / dyrektora jednostki nognikiem
zewnetrznym oraz w formacie nieedytowalnym na potrzeby dokumentacji.

§ 2 Zasady ujmowania transakcji w rejestrach VAT
1.Jednostki organizacyjne zobowigzane s do prowadzenia rejestréw VAT zakupu i sprzedazy
wg wzoru stanowigcego zalacznik do niniejszej procedury.
2.Dyrektorzy/Kierownicy jednostek zobowigzani sa do wyznaczenia osoby odpowiedzialnej w
jednostce za sporzadzenie rejestréw VAT czgstkowych w oparciu o niniejsza procedure.
3.W  przypadku, gdy jednostka dysponuje systemem ksiegowym, umozliwiajacym
sporzadzenie rejestrow VAT zawierajacych wszystkie dane wskazane we wzorcu o ktérym
mowa w pkt. 1, jednostka powinna kontynuowa¢ sporzadzanie rejestréw VAT za pomoca tego
systemu.
4.Jezeli jednostka nie dysponuje systemem ksiggowym umozliwiajacym sporzadzanie
rejestrow VAT lub jezeli posiadany przez jednostke system ksiggowy nie umozliwia
tworzenia rejestrow VAT zawierajacych wszystkie informacje wynikajace z zataczonego
wzoru rejestréw, od momentu wejscia w Zycie nowego systemu rozliczen VAT, jednostka
Jest zobowigzana do prowadzenia ewidencji VAT przy uzyciu rejestréw zalgczonych do
niniejszych procedur.
5.W przypadku prowadzenia ewidencji przy uzyciu zalaczonych wzoréw rejestréw do rejestru
VAT sprzedazy, sporzadzonego za dany miesiac nalezy wprowadzi¢:
5.1.numer rejestru i nazwg jednostki prowadzacej rejestr,
5.2.0kres, za ktory prowadzona jest ewidencja (np. rejestr sprzedazy za styczen 2017 r.),
5.3.dane dotyczace poszezegélnych transakeji ,,sprzedazowych™ dokonanych przez jednostke
w danym okresie (tj. transakcji wykonywanych przez jednostke w charakterze podatnika
VAT, dla ktérych obowiazek podatkowy powstal w okresie, za ktéry sporzadzany jest rejestr):




Zalacznik nr 1

5.3.1.numer faktury i dat¢ dostawy towaru/swiadczenia ushugi,
5.3.2.datg wystawienia faktury,
5.3.3.nazwg nabywcy, NIP nabywcy,
5.3.4.przedmiot sprzedazy,
5.3.5.wartos¢ netto oraz kwote podatku.
6.Do rejestru ,,zakupéw pozostatych towaréw i ustug” sporzadzanego za dany miesigc nalezy
wprowadzi¢:
6.1.numer rejestru,
6.2.nazwe jednostki prowadzacej rejestr,
6.3.0kres, za ktoéry prowadzona jest ewidencja VAT,
6.4.dane dotyczace poszcezegdlnych faktur VAT zakupowych, uwzglednianych w rejestrach —
|
6.4.1.przedmiot zakupu,
6.4.2.date otrzymania faktury,
6.4.3.dat¢ wystawienia faktury,
6.4.4.nazwe dostawcy towaru/$wiadczacego ustuge i jego NIP,
6.4.5.numer faktury VAT,
6.4.6.wartos¢ netto oraz kwote podatku VAT.
17.W przygotowywanych przez jednostke rejestrach VAT zakupéw powinny zostaé ujete
wydatki poniesione przez jednostk¢ w danym okresie, w zwiazku z ktérymi jednostce
przystuguje petne lub czesciowe prawo odliczenia podatku VAT naliczonego. W rejestrach
nie nalezy ujmowa¢ wydatkéw zwiazanych:
7.1.wylacznie z dziatalnoscia statutows jednostki,
7.2.wylacznie z wykonywanymi przez jednostke czynnosciami zwolnionymi z podatku VAT,
7.3.wylacznie z dziatalnoscia statutowg oraz czynnosciami zwolnionymi z podatku VAT;
7.4.z zakupem towar6w i ustug, z tytulu kt6rego nie przystuguje prawo odliczenia podatku
VAT
naliczonego (np. zakupem ustug noclegowych i gastronomicznych).
8.Rejestr zakupu winien by¢ prowadzony w podziale na 4 zakladki:
8.1.Zakupy, z ktérych podatek VAT naliczony, udokumentowany na fakturze VAT, uprawnia
do pelnego odliczenia od podatku VAT naleznego
8.2.Zakupy, z ktérych podatek VAT naliczony, udokumentowany na fakturze VAT, podlega
odliczeniu od podatku VAT naleznego wg wskaznika proporcji, o ktérym mowa w art. 86 ust.
2a ustawy o VAT lub art. 86 ust. 22 ustawy o VAT (tzw. prewskaznika VAT),
8.3.Zakupy, z ktérych podatek VAT naliczony, udokumentowany na fakturze VAT, podlega
odliczeniu od podatku VAT naleznego wg wskaznika proporcji o ktérym mowa w art. 90 ust.
2 ustawy o VAT (tzw. struktury sprzedazy),
8.4.Zakupy, z ktérych podatek VAT naliczony, udokumentowany na fakturze VAT, podlega
odliczeniu od podatku VAT naleznego wg proporcji wskazanych w pkt.8.2. i pkt. 8.3.

§3 Skutki nie zastosowania si¢ do procedury

1.Za realizacj¢ niniejszej procedury odpowiedzialni sa Dyrektorzy/Kierownicy jednostek do
ktérych skierowana jest niniejsza procedura oraz osoby im podlegle wyznaczone do prowa-
dzenia ewidencji VAT (rejestrow VAT sprzedazowych i zakupowych).

2.Nie zastosowanie si¢ do niniejszej procedury stanowi naruszenie obowiazkéw pracowni-
czych oraz dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.




Zatacznik nr2

PROCEDURA OBOWIAZKU SPORZADZENIA JEDNOLITEGO PLIKU KONTROLNEGO

W zwigzku z wprowadzaniem obowiazku przekazywania przez podatnikéw danych, o ktérych mowa
wart. 82 § 1b w zw. z art. 193a § 2 ustawy z dnia 29 sierpnial997 r. Ordynacja podatkowa, tj.:
informacji o prowadzonej ewidencji, o ktorej mowa w art. 109 ust. 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towaréw i ustug w formie jednolitego pliku kontrolnego, bedacego zbiorem danych,
tworzonym z systemow informatycznych podmiotu gospodarczego poprzez bezpo$redni eksport
danych, zawierajgcym informacje o operacjach gospodarczych za dany okres, posiadajacym
ustandaryzowany uktad i format (schemat XML) umozliwiajacy jego latwe przetwarzanie,wprowadza
si¢ niniejsza procedure.

§1 Zakres zastosowania

Niniejsza procedura skierowana jest do jednostek organizacyjnych, ktére przed skonsolidowaniem

rozliczen VAT w Gminie:

1. byly odrgbnymi od Gminy podatnikami VAT czynnymi,

2. Kkorzystaly ze zwolnienia podmiotowego, o ktéorym mowa w art. 113 ust. 1 ustawy o VAT lub
wykonywaly wylacznie czynnosci zwolnione przedmiotowo z VAT, a ktére w zwiazku z
procesem centralizacji rozliczen VAT beda zobowiazane do sporzadzenia czastkowych ewidencji
VAT-7.

§2 Zobowigzania Jednostek - JPK_VAT
Niniejszym zobowigzuje:

1. Skarbnika Gminy, Informatyka do wspdlpracy z ksiegowymi jednostek celem przygotowania
ksiagg podatkowych oraz dowodow ksiggowych w zapisie struktur logicznych, o ktérych mowa w
art. 193 a § 2 Ordynacji podatkowej, ktdérymi sa:

1.1.1.Struktura 1 — ksiggi rachunkowe — JPK_KR

1.1.2.Struktura 2 — wyciag bankowy — JPK_WB

1.1.3.Struktura 3 — magazyn — JPK_MAG

1.1.4.Struktura 4 — ewidencje zakupu i sprzedazy VAT —JPK_VAT

1.1.5.Struktura 5 — faktury VAT — JPK_FA
2. Podmioty, o ktérych mowa w pkt. 1 upowaznieni s3 do wyboru ushigodawcy, ktéry

dostosuje /dokonana aktualizacji /przygotuje nakladke do aktualnie wykorzystywanych w
Jednostkach do prowadzenia ksiag podatkowych programéw komputerowych albo dostarczy
nowy program komputerowy, aby zapewni¢ mozliwo$¢ generowania plikéw danych zgodnych ze
strukturami logicznymi okreslonymi przez Ministra Finanséw na podstawie art. 193a § 2
Ordynacji podatkowej dla kazdej z Jednostek. Ushigodawca zobowiazany jest uwzglednié
wymagania techniczne wskazane w ,Specyfikacji interfejsow ustug Jednolitego Pliku
Kontrolnego wersja 1.6” (lub nowszej wersji) okreslonej przez Ministra Finansow,

3. Poszczegolne jednostki zobowigzane sa do co miesigcznej weryfikacji zgodnosci danych
ujetych w zapisie struktur logicznych JPK_VAT z danymi ujetymi w ksiegach podatkowych oraz
przesiania ewidencji VAT, o ktorej mowa w art. 109 ust. 3 ustawy o VAT w zapisie struktury
logicznej JPK_VAT w terminie do 15 dnia danego miesigca za miesiac poprzedni do Referatu
Finanséw Gminy.

4. Informatyka Urzedu Gminy zobowigzanego do przestania zgromadzonych w wielu plikach
struktury logiczne JPK, aby zapewni¢ zgodnos$¢ danych zawartych w poszezegélnych plikach
JPK_VAT czastkowych ze zbiorczymi danymi wykazanymi w skladanej przez Gming
skonsolidowanej deklaracji VAT oraz skonsolidowanej ewidencji VAT (wysylce elektronicznej
za posrednictwem oprogramowania interfejsowego, o ktérym mowa w § 2 rozporzadzenia MF z
dnia 24 czerwca 2016 r. w sprawie sposobu przesylania za pomoca $rodkow komunikacji



Zatgcznik nr 2

elektronicznej ksiag podatkowych oraz wymagan technicznych dla informatycznych noénikéw
danych, na ktérych te ksiegi moga by¢ zapisane i przekazywane (Dz. U. 22016 ., poz. 932).
5. Informatyka Urzedu do:

1) przesylania elektronicznie do Ministra Finanséw za posrednictwem oprogramowania
interfejsowego, o ktérym mowa w pkt. 4.2. w terminach ustawowych, tj. do 25.dnia kazdego
miesiagca za miesiac poprzedni pliku JPK_VAT oraz kazdorazowego przesylania korekt
JPK_VAT w terminie do 3 dni od sporzadzenia korekty,

2) archiwizowania plikéw JPK w sposob zabezpieczajacy je przed zniszezeniem, utrata, zmiana,

3) zglaszania Skarbnikowi Gminy, Dyrektorowi/Kierownikowi jednostki o problemach
technicznych lub wykrytych biedach wymagajacych wyjasnien.

§3 Zobowigzania Jednostek — pozostale struktury JPK
1. Kierownik kazdej jednostki lub inna upowazniona przez niego osoba zobowigzana jest do:

1) generowania danych w zapisie struktur logicznych, o ktérych mowa w art. 193a § 2
Ordynacji podatkowej, innych niz JPK_VAT w terminie do 15 dnia miesiaca
nastepujacego po kazdym zakonczonym miesiacu/kwartale/pétroczu i archiwizowaniu ich
w sposob zapewniajacy ich bezpieczenstwo, integralnosc i nienaruszalno$¢ zawartych
danych;

2) przesytania do Referatu Finanséw Gminy danych w zapisie struktur logicznych JPK na

kazde wezwanie Skarbnika Gminy lub jego zastepcy.

2. Skarbnik Gminy lub jego zastepca w tresci wezwania zobowigzany jest wskaza¢ zadang
strukture JPK oraz okres, ktérego majg dotyczy¢.

§4 Skutki nie stosowania procedury
1. Za realizacje niniejszej procedury odpowiedzialni sa Dyrektorzy/Kierownicy jednostek, do
ktérych skierowana jest niniejsza procedura.
2. Nie zastosowanie sie do niniejszej procedury stanowi naruszenie obowiazkow pracowniczych
oraz dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.



Zatgcznik nr 3

PROCEDURA W SPRAWIE ZASAD PRZEI?AZYW{\NIA INFORMACJI DOTYCZACYCH
ZMIAN SPOSOBU WYKORZYSTANIA SRODKOW POCHODZACYCH Z DOTACJI

W zwigzku z obowigzkami jednostek samorzadu terytorialnego zwiazanych z procesem
scentralizowania rozliczef w zakresie podatku od towaréw i ustug od 01 stycznia 2017 r. wprowadza
si¢ procedur¢ w sprawie zasad przekazywania informacii dotyczacych zmian sposobu wykorzystania
srodkéw pochodzacych z dotacji.

§1 Zakres zastosowania

1.Niniejsza procedura:
1) obowigzuje od dnia 01 stycznia 2017 r.
2) skierowana jest do jednostek organizacyjnych, ktére uzyskaly dotacje pochodzgce ze srodkéw
Unii Europejskiej lub od panstwa czlonkowskich EFTA lub pochodzacych z innych funduszy
finansowanych nie pochodzacymi ze $rodkéw Gminy, przeznaczone na realizacje projektéw w
Gminie,
3) dotyczy dotacji wskazanych w pkt. 1.2. przyznanych przed jak i po wprowadzeniu niniejszej
procedury, ktérych okres trwatosci projektu dotowanego nie minat.

§2 Obowigzki Jednostki
1.Zobowiazuje si¢ jednostki do kazdorazowego, natychmiastowego zawiadamiania w formie
pisemnej Gminy o zmianie sposobu wykorzystania dotacji.
2.Dyrektorzy/Kierownicy jednostek zobowigzani sa do wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych
za przesylanie zawiadomien.
3.Zawiadomienie nie moze byé przekazane péZniej niz w ciggu 2 dni od momentu pozyskania
wiedzy lub powzigcia zamiaru zmiany sposobu wykorzystania przyznanej lub otrzymanej
dotacji.
4.Zawiadomienie winno trafi¢ do Referatu Finansow Urzedu i okreslaé:
1)jakiej dotacji dotyczy zawiadomienie (projekt),
2)umowe regulujgcg przyznanie dotacji (nr umowy, datg zawarcia),
3)date przyznania dotacji i date wplywu $rodkéw pochodzacych z dotacji,
4)czy wartos¢ srodkéw pochodzacych z dotacji obejmowata tzw. VAT kwalifikowany,
5)jaki byt cel i spos6b przeznaczenia $rodkéw pochodzacych z dotacji oraz zmiang sposobu
przeznaczenia, a takze przewidywang date zmiany sposobu wykorzystania dotacji,
6)wskazanie przyczyny zmiany, osoby decydujacej o zmianie, okres trwatoéci projektu
dotowanego oraz skutki zmian wynikajace z umowy.

§3 Skutki nie stosowania procedury
1.Za realizacj¢ niniejszej procedury odpowiedzialni sa Dyrektorzy/Kierownicy jednostek do
ktérych skierowana jest niniejsza procedura.
2.Nie zastosowanie si¢ do niniejszej procedury stanowi naruszenie obowigzkow
pracowniczych oraz dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.



Zatacznik nr 4

PROCEDURA W SPRAWIE WYSTAWIANIA FAKTUR VAT, ICH KOREKT, NOT
KORYGUJACYCH ORAZ OPISYWANIA FAKTUR VAT ZAKUPOWYCH

§ 1. Zakres zastosowania
1.Wprowadza si¢ procedure w sprawie wystawiania przez jednostki organizacyjne faktur
VAT, ich korekt oraz not korygujacych Gminy.
2.Niniejsza procedura ma zastosowanie do wszystkich faktur VAT, korekt faktur oraz not
korygujacych, ktorych strong jest Gmina dzialajaca samodzielnie lub za posrednictwem
Jednostki lub w zakresie w ktérym wykonuje dostawe nieruchomosci stanowiacych wiasnosgé
Skarbu Panstwa.
3.Przedmiotem niniejszej procedury jest sposob postgpowania w trakcie dokumentowania
sprzedazy towaréw i ustug oraz zakupow towardw i usfug.

§ 2. Zasady wystawiania faktur sprzedazy towaréw i uslug i wystawiania not korygujacych
l.Regulacje zwigzane z zasadami tworzenia, wzorami, archiwizacjg faktur VAT, ich korekt
oraz mot korygujacych, za wyjatkiem przypadkéw regulowanych niniejsza procedura (t].
szczegOlowych zasad dot. terminéw) narzuca ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow i ustug (tj. Dz. U. z 2016r., poz. 710 ze zmianami). Regulacje majg byé zgodne z
zasadami okreslonymi w obowigzujacych, aktualnych na dany dzien, przepisach w tym
zakresie. W chwili tworzenia niniejszej Procedury w sprawie wystawiania faktury VAT, ich
korekt oraz not korygujacych podstawa prawna okreslajaca zasady ich wystawiania miesci sie:
1)Faktury VAT — art. 106e ustawy o VAT,
2)Faktury korekty — art. 106 ustawy o VAT,
3)Faktury zaliczkowe — art. 106f ustawy o VAT,
4)Noty korygujace — art. 106k ustawy o VAT .
2.Dokumentowanie dostawy towaréw i $wiadczenia ustug oraz nabywania towardw i ushug winno
odbywac si¢ w imieniu i na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, réwniez w zakresie dostaw
nieruchomosci, stanowigcych wiasnoéé Skarbu Panstwa. Wystawianie i otrzymywanie faktur
VAT, ich korekt oraz not korygujacych dotyczacych dziatalnosci gminnych Jjednostek powierza
si¢ tym jednostkom.
3.Na dokumentach potwierdzajacych dostawe towaréw i Swiadczenie ustug nalezy wskazywac¢ w polu
»Dostawea towaru/gwiadcza}cy ustug” lub ,Dane podatnika” nazwe Gminy oraz jej NIP.
Obligatoryjnie nalezy stosowaé dodatkowo nazwy jednostki podlegtej wraz z adresem (bez
numeru NIP tejze jednostki) w celu prawidlowego okreélenia zrodla przychodéw Gminy-
wylacznie jako ,,Wystawca faktury”.
4.Na dokumentach potwierdzajacych nabycie towaréw i ustug nalezy wskazywa¢ w polu ,Nabywca
towaru” nazwe jednostki macierzystej, Gminy oraz jej NIP. Nalezy zobowiazaé jednostke do
wystgpowania z wnioskami o wskazywanie dodatkowo nazwy jednostki podleglej wraz z adresem
(bez numeru NIP tejze jednostki) w celu prawidlowego okreslenia zrédta wydatkow Gminy.
5.Rozliczenia (obcigzenia przychodowe/kosztowe) pomigdzy jednostkami organizacyjnymi Gminy, w
_ ramach Gminy, dokumentuje si¢ notami ksiggowymi,
6.Swiadczenia wykonywane przez jednostke Gminy na rzecz jednostek organizacyjnych innej
Jjednostki samorzadu terytorialnego lub bezposrednio na rzecz tej jednostki samorzadu
terytorialnego, podlegajace VAT obowigzkowo winny byé udokumentowane fakturg VAT lub jej
korektg na ogdlnych zasadach, wynikajacych z ustawy o VAT,
7.Kazdorazowo jednostka ma obowigzek zweryfikowaé czy dane zdarzenie/czynnos$¢ podlega
opodatkowaniu podatkiem VAT, a tym istnieje obowiazek wystawienia faktury VAT.
8.Do udokumentowania:
1) zdarzen/czynnoscei podlegajacych VAT w Gminie oraz Jjednostkach stuzg faktury VAT lub ich
duplikaty w przypadkach przewidzianych ustawg o VAT wg zasad tam okreslonych, faktury
korygujace VAT lub ich duplikaty w przypadkach przewidzianych ustawa o VAT wg zasad tam
okreslonych, niezaleznie od tego czy ustawa o VAT przewiduje mozliwo$¢ nie wystawienia
faktury VAT (dostawa towaru/$wiadczenie ustug na rzecz osoby fizycznej), noty korygujace w



przypadku bledéw na fakturach wystawianych przez dostawcéw towaréw/ustug realizujacych
swiadczenia na rzecz Gminy,
2)rozliczen w zakresie $wiadczeri realizowanych pomiedzy jednostkami Gminy -noty ksiegowe.

9.Nie dopuszcza sie mozliwosci wystawiania faktur VAT za Jednostk¢ Gminy lub za sama JST, tj. w
zastepstwie za dostawce towaru/swiadczeniodawce ushugi. ustawy o VAT.

10.Ustala si¢ nastepujacy zasady:
1) Faktury VAT wystawia si¢ w przypadku, gdy dane zdarzenie/czynno$¢ podlega opodatkowaniu
VAT,
2)Dyrektorzy/Kierownicy jednostek zobowiazani s3 do wyznaczenia osoby, ktérej powierzone
zostang obowigzki wystawiania faktur VAT,
3)Faktury VAT wystawiane sa w 2 egzemplarzach, z ktérych: oryginat otrzymuje nabywca, kopia
pozostaje w jednostce, ktora fakture wystawita,
4)w przypadku zdarzeri niecyklicznych, wymagany jest obowiazek zawarcia pisemnej umowy
natychmiast, nie pézniej niz w ciagu 2/3 dni, w czasie umozliwiajacym wypelnienie obowiazku
wystawienia faktury w terminie,
5)Faktury VAT wystawia si¢ po wykonaniu ustugi zawsze w tym samym miesigcu, w ktdrym
dokonano sprzedazy lub wykonano ustuge, najpozniej do korica miesiaca w ktérym dokonano
sprzedazy lub wykonano ustuge; w przypadkach uzasadnionych okoliczno$ciami, dopuszcza sie
mozliwos¢ wystawienia faktury VAT w terminie pdzniejszym, jednak nie pdzniej niz do 5 dnia
miesigca nastgpujacego po miesiacu, w ktérym dokonano sprzedazy lub wykonano ustuge lub
przed dostawg towaru/wykonaniem ushugi w stosunku do ktérych jednostka otrzymata zaliczke,
ksztaltujaca obowiazek podatkowy, fakture¢ VAT wystawia si¢ z chwila otrzymania tej zaliczki,
nie p6zniej niz do konca miesiaca, w ktorym wplynela zaliczka,
6)Nie dopuszcza si¢ wezesniejszego wystawiania faktur VAT,
7)Faktura VAT i jej korekta winny zawieraé wszystkie elementy objete ustawa o VAT z
zastrzezeniem okreslonym w pkt. 3 i pkt. 4 niniejszego paragrafu,
8)Dopuszcza siec mozliwosé odrebnej numeracji dla faktur VAT i ich korekt, wystawianych przez
kazda z jednostek, w sposéb zapewniajacy okreslenie z ktérej jednostki ona pochodzi, nie mniej
numery faktur VAT winny by¢ nadawane w kolejnosci chronologicznej, w szczegblnosci
uwzgledniaé zasady rachunkowosci co do cigglosci numeracji.. Dodatkowo faktury korekty nalezy
opatrzy¢ w numeracji oznaczeniem ,,KOR”, faktury zaliczkowe oznaczeniem ,,ZAL”,
9)Faktury korygujace wystawia sie w przypadkach przewidzianych przepisami ustawy o VAT
przy czym ustala sig ustala si¢ obowiazek wyodrebniania w ewidencji VAT faktur korygujacych,
10)Osoby merytoryczne maja obowiazek kazdorazowo w pisemny sposéb, zglosié do Referatu
Finanséw Urzgdu lub do osoby wyznaczonej do wystawiania faktur VAT, w trybie pilnym, nie
pdzniej niz 2 dni od powzigcia informaciji o zaistnieniu przyczyny skorygowania faktury, fakt
wystawienia faktury korygujacej z zataczeniem dokumentéw poswiadczajacych o tym, ze wystapit
blad,
11) [Korekta ,,in minus™] W przypadku, gdy korekta faktury zwiazana jest z obnizeniem podstawy
opodatkowania oraz wysokosci podatku VAT, Jednostka zobowigzana jest dokonaé¢ obnizenia
kwoty podatku naleznego dopiero w momencie uzyskania potwierdzenia otrzymania faktury
korygujacej przez nabywce. Jezeli nie istnieje mozliwo$é osobistego dostarczenia faktury
korygujacej, nalezy to uczynié droga pocztowg ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W takim
wypadku obnizenie podstawy opodatkowania i wysoko$ci podatku VAT nastgpuje w okresie w
ktérym Jednostka otrzymata potwierdzenie odbioru,
12)[Korekta ,,in plus”] W przypadku, gdy korekta faktury VAT zwiazana jest z podwyzszeniem
podstawy opodatkowania, korekte ujmuje si¢ w okresie rozliczeniowym, w ktérym nastapila
zmiana, pod warunkiem, ze podwyzszenie ceny nie bylo skutkiem pomyltki wyniklej w momencie
wystawienia faktury VAT. Ujecie korekty in plus w danym okresie rozliczenia podatku VAT nie
wymaga potwierdzenia odbioru,
13) Osoby merytoryczne zobligowane przez Dyrektora bgdz Kierownika jednostki do nadzoru nad
czynnosciami w zwiazku, z ktérymi dochodzi do wykonania ustugi lub $wiadczenia dostawy
towaréw zaliczkowanych, zobowiazane s do informowania osoby wyznaczonej do wystawiania
faktur VAT z Referatu Finanséw budzetu o transakcji w zwiazku z ktéra jednostka otrzyma
zaliczke, nawet jezeli nie zawarto umowy ze strong tej transakcji,



14) Jednostki maja obowiazek archiwizowania faktur zgodnie z zasadami, okreslonymi w
obowigzujacych, aktualnych na dany dzies, przepisach w tym zakresie. W chwili tworzenia
niniejszej Procedury jest to art. 106m ustawy o VAT,

15)Jednostka ma obowigzek oznakowania faktur VAT dokumentujacych nabycie towaréw lub
ustug (zakupowych) prezentaty (tj. stemplem daty wplywu faktury VAT do jednostki) celem
prawidlowego ujecia wydatku do wiasciwego okresu rozliczeniowego VAT, a tym samym ujecia
w ewidencji VAT,

16)W przypadku z3dania wystawienia faktury VAT przez osobg fizyczng nie prowadzaca
dziatalnosci gospodarczej lub rolnika ryczattowego w stosunku, do ktérych wykonane zostaly
$wiadczenia oplacone gotéwka, zewidencjonowane na kasie rejestrujacej, kopia faktury VAT
dolgczana jest do paragonu fiskalnego.

§ 3. Zasady wystawiania not korygujacych
1.Fakturg nazywana notg korygujaca wystawia si¢ w zakresie danych okreslonych przepisami
aktualnymi na dany dziefi. W chwili tworzenia niniejszej procedury do regulacji dotyczacych
not korygujacych zastosowanie ma art. 106k ust. | ustawy o VAT.
2.0soba odpowiedzialna w jednostce za ksiggowanie wydatkéw udokumentowanych fakturg
jest zobligowana do:
)weryfikacji danych zawartych na fakturze VAT dokumentujacych nabycie towaréw Iub
ustug (zakupowych), a w razie stwierdzenia wystapienia bledow podlegajacych modyfikacji
notg korygujaca do jej wystawiania badz wezwania wystawey faktury do wystawienia faktury
korygujacej,
2)wystawienia noty korygujacej w momencie powzigeia wiadomosci o konieczno$ci
skorygowania faktury, nie pézniej niz w terminie 3 dni, od momentu stwierdzenia bledu
wymagajacego korekty,
3)przesytania noty korygujacej wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia noty.

§ 4. Zasady opisywania faktur kosztowych
1. Faktura VAT dokumentujaca zakup towaréw i ustug obok informacji wymaganych

wewnetrznie obowigzujgcymi innymi procedurami niz niniejsza procedura (np. wskazanie
umowy, zrodta finansowania) lub zasad wynikajacych z ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r., poz. 330 ze zmianami) réwnoczeénie z zatwierdzeniem
merytorycznym powinna zawiera¢ w opisie informacje dodatkowe, dotyczace kwalifikacji
czynnosci jakiej stuzy dany zakup.

2.0Opisu faktur dokonuje osoba merytoryczna zobligowana przez Dyrektora bad Kierownika
Jednostki, nadzorujaca czynnosci, ktére zostaly zafakturowane.

3. Na podstawie prawidtowego opisu faktury, osoba wyznaczona do sporzadzenia ewidencji
VAT w jednostce kwalifikuje, czy dany wydatek podlega rozliczeniu VAT oraz czy:

- zakup wykorzystywany w dzialalnosci gospodarczej opodatkowanej VAT,
- zakup wykorzystywany w dzialalnosci gospodarczej opodatkowanej VAT i zwolnionej z

VAT,

- zakup stuzacy wylacznie na potrzeby dziatalnosci innej niz gospodarcza,

- zakup wykorzystywany w zaréwno w dziatalnosci gospodarczej jak i dzialalnoéci innej niz
gospodarcza, z podziatem, jezeli jest taka mozliwo$é, na to jaka wielko$¢ do jakiej
dziatalnosci jest przyporzadkowana dzialalnogei.

W przypadku zaistnialych watpliwosci osoba merytoryczna, dokonujac opisu, zobowigzana
bedzie do uzupeienia opisu. Niedopuszczalna jest tylko i wylacznie adnotacja ,,zgodnie z

umowa”,
4 . Ustala si¢ mozliwo$é¢ wprowadzenia pieczatki zaopatrzonej w odpowiedni opis celem wkazania,
Jakiej czynnoéci stuzy dany zakup.

§ 5. Postanowienia koncowe

1.Za realizacjg niniejszej procedury odpowiedzialni sa Dyrektorzy/Kierownicy jednostek do
ktérych skierowana jest niniejsza procedura.



2.Nie zastosowanie si¢ do niniejszej procedury stanowi naruszenie obowiazkéw
pracowniczych oraz dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
3.Na wniosek Dyrektora /Kierownika jednostki zlozony do Skarbnika Gminy udzielone
zostanie pemomocnictwo do podpisywania faktur VAT, faktur korygujacych, jak i not
korygujacych.
4.0soby inicjujace wystawienie faktur VAT, korekt faktur oraz faktur zaliczkowych, ponosza pelng
odpowiedzialno$é w zakresie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U. z 2014r.,
poz. 1502 ze zmianami) i ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z
2013r., poz. 186 ze zmianami) za wystawione dokumenty, Zgloszenie wystawienia faktury VAT,
Jej korekty wymaga zachowania formy pisemnej, dopuszcza si¢ zgloszenie ustne, ktére wymaga
potwierdzenia pisemnego nie dalej niz w nastgpnym dniu roboczym po ustnym zgloszeniu.
Zgloszenia mozna dokonywa¢ za pomocg poczty elektronicznej na adres osoby wyznaczonej do
wystawiania faktur VAT.
5.Niniejsza procedura obowiazuje od 01 stycznia 2017 r.



Zalacznik nr 5

PROCEDURA SKEADANIA ZAMOWIEN TOWAROW PRZEZ JEDNOSTKI

PODLEGAJACYCH ODWROTNEMU OBCIAZENIU NA GRUNCIE USTAWY O VAT I
OBOWIAZKOW ZWIAZANYCH Z ROZLICZENIEM VAT OD TYCH ZAMOWIEN

W zwigzku z obowigzkami Jjednostek samorzadu terytorialnego zwigzanymi z procesem
scentralizowania rozliczen w zakresie podatku od towaréw i ustug od 01 stycznia 2017 r. wprowadza
si¢ niniejszg procedure.

§ 1. Zakres zastosowania

Niniejsza procedura:

1.

dotyczy zaméwien towaréw, ktére na dzien sporzadzenia niniejszej procedury, wymieniono w
zatgezniku nr 11 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug, zwanych dalej
»towarami newralgicznymi”, m.in. do towaréw stalowych, zlomu, odpadéw szklanych,
makulatury, mobilnych urzadzen — laptopéw, notebookéw, smarfonéw, tablet6w,

skierowana jest do jednostek organizacyjnych dokonujacych zaméwieri towardw
newralgicznych, w stosunku do ktérych maja dotyczacego odwrotnego obciazenia w VAT, tj.
mechanizmem polegajacym na przeniesieniu obowigzku rozliczenia podatku VAT naleznego
ze dostawcy towaru na nabywce, bedacego podatnikiem VAT,

okresla sposéb postepowania jednostki w zwigzku z towarami newralgicznymi, w
szczegllnosci zasad ujecia nabycia lub sprzedazy tych towaréw na fakturze VAT, ewidencji
VAT oraz w deklaracji czastkowej VAT jednostki.

§2 Obowiazki Jednostki
Skarbnik Gminy, Dyrektorzy/Kierownicy jednostek zobowigzani s3:

1) przed dokonaniem zaméwienia na towary newralgiczne do dokonania weryfikacji czy
zamdwienie to obejmuje te towary,

2) w przypadku towaréw newralgicznych limitowanych (laptopy i notebooki; komputery
kieszonkowe, tablety, telefony dla sieci komérkowych lub dla innych sieci bezprzewodowych
— wylacznie telefony komérkowe, w tym smart fony, konsole do gier wideo, pozostate
urzadzenia do gier zrecznosciowych lub hazardowych z elektronicznym wyswietlaczem — z
wylaczeniem czesci i akcesoridw)wartoscig jednolitej transakcji, w rozumieniu ustawy o
VAT, do zgloszenia osobie wyznaczonej do centralizacji rozliczen VAT w Gminie do
zgloszenia wartosci zaméwienia w celu ustalenia czy planowana wielko$¢ w Gminie obliguje
Gming do rozliczenia podatku VAT naleznego,

3) weryfikacji przed dostawa/zbyciem towar6w newralgicznych czy transakcja zawierana jest
z podatnikiem VAT,

4) weryfikacji czy dostawa/zbycie towarow newralgicznych na rzecz podatnika VAT korzysta
ze zwolnien wskazanych w art. 43 ust. 1 pkt 2 ustawy o VAT lub art, 122 ustawy o VAT,

5) wprowadzenia w jednostce zasad, umozliwiajacych dokonanie wskazanych wyzej
weryfikacji, tj.  wyznaczenia osob nadzorujagcych nabycie towaréw na podstawie
umoéw/zamowien lub os6b merytorycznie odpowiedzialnych w jednostce za przeprowadzenie
dostawy towaréw,

6) w przypadku gdy jednostka jest dostawcg towaru newralgicznego podlegajacemu
odwrotnemu obcigzeniu:




- sporzadza protokél wydania towaru z ktorego wynika¢ bedzie data wydania, strony
transakcji wraz z danymi identyfikujacymi nabywce, iloéé zbywanego towaru, warto$é
zbywanego towaru, rodzaj i nazwa towaru,

- wystawia faktury VAT wg zasad wynikajacych z ustawy o VAT z adnotacja ,,odwrotne
obcigzenie” przy czym w terminie nie duzszym niz miesiagc w ktorym doszto do wydania
towaru newralgicznego wedhig wzoru obowigzujacego w Gminie, stanowigcego czesé
niniejszej procedury, a w przypadku gdy system ksiegowy z ktérego korzysta jednostka
umozliwia wygenerowanie takiej faktury VAT winna ona zawiera¢ dane okreSlone w
zataczonym do procedury wzorcu,

-ujecia dostawy towaru w czastkowej ewidencji VAT bez kwoty VAT i przestania kopii
faktury VAT do osoby wyznaczonej w Gminie do centralizacji rozliczen VAT, w szczegblnosci
przygotowania deklaracji VAT i zawiadomienia Jej o obowiazku sporzadzenia informacii VAT-27,

7) nabywca towaru newralgicznego podlegajacego rozliczeniu przez nig:
- proby uzyskania od dostawcy towaru newralgicznego faktury VAT w okresie nabycia tego towaru,
-uzyskania potwierdzenia nabycia towaru poprzez spisanie protokotu,

-opisania faktury VAT dostawcy w sposob jednoznacznie wskazujacy czy nabyty towar stuzy
dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej, czy dziatalnosci innej, w tym zakresie stosuje si¢ zasady
opisywania faktur VAT,

-naliczenia podatku VAT naleznego od wartogci faktury VAT dostawcy, a w przypadku Jej braku od
wartosci wynikajacej z zam6wienia lub z protokotu,

-ujecia w ewidencji VAT (rejestrze zakupéw) o ile przystuguje Gminie catkowite lub czesciowe
prawo do odliczenia VAT.



Wzor faktury dokumentujgcej odwrotne obciazenie

Faktura nr

Data wystawienia

faktury
Data dokonania
ODWROTNE OBCIAZENIE dostawy/
wykonania ustugi
DO |Dane Powiat/Gmina Dane
STA |poda | Adres: n:by
tni
WC | tnik Nip NI -
A a
- P-
Sym Wartosé
bol Cena jednostkowa towaru
' Kod kraju |PK |Symb. Tlos (ustugi)
Lp |Nazwa towaru lub ustugi pochodzenia | Wit | J.m. -
/ kod waluta ... waluta 7
CN
'
2,
3.
Otrzymane zaliczki:
Wartosé
zaliczki

Lp |Dataispecyfikacja

waluta: ..

1.

2.

3.

Rozliczenie faktury:

Kwota Kwota naleznosci w
. . 0,00
Uwagi: rabatu walucie

Kwota nalezno$ci w walucie: 0,00 .........

Kwota naleznosci stlownie:
Termi
n

....................................... zaplat
Sposob zaplaty: ¥




Rachunek bankowy w:

Seesvsonnes

nr

------

------

------




Zalacznik nr 6

PROCEDURA ZAWIERANIA UMOW

W zwigzku z obowiazkami jednostek samorzadu terytorialnego zwigzanymi z procesem
scentralizowania rozliczen w zakresie podatku od towaréw i ustug od 01 stycznia 2017 r. wprowadza
sig niniejsza procedure.

§1

1.Wprowadza si¢ procedure zawierania uméw, anekséow do uméw oraz porozumieri
zawieranych przez Gmine.

2.Niniejsza procedura ma zastosowanie do wszystkich uméw cywilnoprawnych, ktorych
strong jest Gmina, takze wtedy, gdy umowa dotyczy dzialalnosci powierzonej do
wykonywania jednostkom budzetowym.

3.Przedmiotem niniejszej procedury jest spos6b postgpowania w trakcie zawierania umow,
anekséw do uméw, porozumie, a takze zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikéw uczestniczacych w procesie kontraktowym.

4.Procedurg stosuje si¢ do umow cywilnoprawnych, w tym wywohijacych skutki finansowe
dla budzetu Gminy, zawieranych na podstawie obowigzujacych przepisow, przy czym
procedura ta nie uchybia zasadom postegpowan objetych ustawa Prawo Zaméwieri
Publicznych.

5.Procedura ta nie ma zastosowania do umdw dotyczacych spraw pracowniczych oraz uméw
zawieranych w szczegdlnym trybie na podstawie odrebnych przepiséw.

§2

1.Gmina stosuje jednolite wzorce postanowien umownych w zakresie terminéw platnosei i
sposobdw uregulowania pfatnosci, jak nizej:

a.Termin platnosci — 14 dni od dnia wystawienia faktury VAT lub noty ksiggowej,

b.Sposéb uregulowania naleznosci — bezgotowkowy (przelewem na odpowiedni rachunek
bankowy),

¢.Kwota wynagrodzenia/cena/naleznogé z umowy — kwota netto powigkszona o podatek VAT
wedlug stawki wiasciwej wynikajacej z ustawy o podatku od towaréw i ustug,

d.Ustugi najmu, dzierzawy i inne o podobnym charakterze — FV wystawia si¢ nie pozniej niz
do 10 dnia danego miesigca,

e.Transakcje realizowane w danym miesigcu — FV wystawia sie nie pozniej niz 3 dni robocze
od realizacji dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug.

2.Strong kazdej umowy cywilnoprawnej jest tylko i wytacznie Gmina.

3.Gmina moze by¢ reprezentowana przez ustawowych reprezentantow lub upowaznionych
petnomocnictwem szczegdinym kierownikéw Jednostek organizacyjnych.

4.W przypadku zawierania uméw w imieniu Gminy przez upowaznionych kierownikéw
Jednostek organizacyjnych, strona umowy pozostaje Gmina, a kierownicy ci zobowigzani sg
do przedkiadania kontrahentom posiadanego pelnomocnictwa do zawarcia umowy.

§3

1.Projekt umowy w 2 egzemplarzach sporzadza pracownik merytoryczny lub pracownik ds.
zamOwien publicznych na podstawie dostarczonych przez pracownika merytorycznego
dokumentéw: dokumentacji projektowej, ofert, kosztoryséw inwestorskich. Projekty umow
dotyczacych zaméwien publicznych powyzej 30 000 euro netto sporzadza pracownik ds.
zamowien publicznych.

2.Kazdy pracownik przygotowujacy projekt umowy zobowigzany Jest do zweryfikowania, czy
posiada w planie finansowym $rodki niezbedne do zaciagniecia zobowiazania,
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3.Pracownik, ktéry sporzadzit projekt podaje swoje imi¢, nazwisko i nazw¢ petionej
funkcji/zajmowanego stanowiska oraz zaopatrza projekt w biezacg date i wlasnorgczny
podpis.

4.W przypadku, gdy projekt umowy sporzadza kontrahent — pracownik merytoryczny
zobowiazany jest do zweryfikowania i doprowadzenia do zgodnosci w zakresie, o jakim
mowa w § I pkt. I niniejszej procedury.

5.Pracownik sporzadzajacy projekt umowy odpowiada za Jej tres¢ pod wzgledem
merytorycznym.

6.Pracownik sporzadzajacy projekt umowy zobowigzany jest do uzyskania akceptacji tresci
projektu przez radce prawnego lub opinii radcy prawnego co do skutkéw zawarcia planowane;
umowy.

7.Pr;gwnik merytoryczny przedkiada projekt umowy skarbnikowi w celu kontrasygnaty.
8.Pracownik merytoryczny nadaje umowie odpowiedni numer.

§4

1. Urzad Gminy tworzy zestawienie zawartych uméw wskazujace date zawarcia umowy,
przedmiot umowy, termin obowiazywania i obowiazek fakturowania,

2. Kazda umowa cywilnoprawna, w tym takze aneks lub porozumienie podlega
niezwlocznemu ujeciu w zestawieniu uméw.

3. Umowg w zestawieniu umow rejestruje pracownik sekretariatu, a za funkcjonowanie
zestawienia uméw odpowiada kierownik Jjednostki.

5. Jednostki organizacyjne sa zobowigzane przekazywaé zawarte umowy w terminie 3 dni od
dnia ich zawarcia.

§5

1.Procedura niniejsza ma zastosowanie do wszystkich uméw cywilnoprawnych, aneksow i
porozumien zawieranych przez Gming od dnia 01 stycznia 2017 .

2.Umowy, aneksy i porozumienia zawarte do 31 grudnia 2016 r. podlegaja systematycznemu
ujednoliceniu co do wymoég wskazanych w § 1, nie pozniej niz do dnia 20 stycznia 2017 r.
3.W przypadku gdy umowa, aneks lub porozumienie zostaly zawarte do dnia 31 grudnia 2016
I., a jako strona wskazana zostala Jednostka organizacyjna Gminy, jednostki organizacyjne
zobowiazane s3 do przestania pisma, ktérego tresé reguluje zalacznik Nr 9 do Zarzadzenia
najpdzniej do dnia 20 stycznia 2017 r.

4.Ustala si¢ wzér umowy najmu, ktdry stanowi zalacznik do procedury.

§o6

1.W przypadku $wiadczenia ustug najmu i dzierzawy, realizowanych na zarzadzanych przez
Jjednostki obiektach, w stosunku do ktérych poza czynszem najmu/dzierzawy, okreslono
oplaty eksploatacyjne (w tym z tytulu mediéw) Dyrektorzy/Kierownicy Jednostek
zobowigzani sg do dokonywania kalkulacji wysokosci tych opfat najp6zniej na koniec danego
roku kalendarzowego.

2.Skalkulowang wysokosé optat, o ktérej mowa w pkt. 1 nalezy przedtozyé do Referatu
Finanséw do 15 dnia stycznia roku nastepujacego po zakoficzonym roku kalendarzowym.

§7

1.Za realizacje niniejszej procedury odpowiedzialni sa Dyrektorzy/Kierownicy jednostek, do
ktérych skierowana jest niniejsza procedura oraz osoby wyznaczone przez nich do realizacji
czynnosci wynikajacych z tej procedury.

2.Nie zastosowanie si¢ do niniejszej procedury stanowi naruszenie obowiazkdw
pracowniczych oraz dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.



UMOWA NAJMU

zawarta w...... ....... wdniu ..o pomiedzy:

Gming ......... 9 B SISAZIBAW v vovssssvamesym onadanym NIP: ........................ s

reprezentowang na podstawie udzielonego przez Wojta Gminy pelnomocnictwa:

Pana/Panig ............ - Dyrektora ............... /Kierownika ...... - jednostki budzetowej, dzialajacej w

......... (dane adresowe):

zwang w dalszej cz¢sci umowy ,,Wynajmujacym”,

............................................................................................................................

...........................................................................................................................

zwanym w dalszej czgsci umowy ,,Najemcg”.

PRZEDMIOT UMOWY
§1

1. Wynajmujacy oddaje Najemcy w najem na warunkach okreélonych niniejsza umows,
pomieszczenia uzytkowe/lokal mieszkalny, zlokalizowane/-y w budynku przy ul. ................... , 0
powierzchni ....... m?, a mianowicie:

-

D)

e —
2. Przedmiot najmu zostaje oddany Najemey W CelU.........ovveueeeeeeeeei e, /ma

cele mieszkaniowe.

OSWIADCZENIA I ZOBOWIAZANIA STRON
§2
1. Wynajmujacy oswiadcza, iz moze rozporzadza¢ przedmiotem najmu na potrzeby realizacji
niniejszej umowy.
2. Najemca o$wiadcza, ze zapoznal si¢ z przedmiotem dzialalno$ci Wynajmujacego, a ponadto
z przeznaczeniem i funkcjonowaniem budynku w obrebie, ktérego potozony jest przedmiot najmu.

§3
L. Strony oswiadczajg, ze sa w pelni umocowane i wladne do zawarcia oraz wykonania niniejszej
Umowy.
2. Strony zapewniaja si¢ wzajemnie, ze zawarcie i wykonanie niniejszej umowy nie narusza praw lub
obowigzkéw innych podmiotéw oraz ze nie istnieja jakiekolwiek okolicznodci faktyczne lub prawne,
ktoére moglyby z tego tytulu narazi¢ je na odpowiedzialnosé wobec 0s6b trzecich.

§4
1. Najemca zobowigzuje si¢ uzytkowaé przedmiot najmu zgodnie z wymaganiami prawidlowe;
gospodarki, a w szczegolnosei w sposéb odpowiadajacy jego whasciwosciom i przeznaczeniu, a takze
zgodnie z celem najmu okreslonym w niniejszej umowie.
2. Najemca nie moze podejmowa¢ jakichkolwiek dziatan, ktére uniemozliwialyby badz ograniczalyby
prowadzenie przez Wynajmujacego dziatalnosci statutowej, w pozostalej czesei budynku.
3. Najemca zobligowany jest do przestrzegania przepiséw BHP, przeciwpozarowych, sanitarnych oraz
wszystkich przepiséw porzadkowych i organizacyjnych obowiazujacych na terenie budynku.
4. Najemca zobowigzany jest do utrzymywania przedmiotu najmu w porzadku i czystosci oraz do
niezwlocznego informowania Wynajmujacego o wszelkich okolicznosciach, ktére w sposéb
negatywny mogtyby wplyna¢ na porzadek lub bezpieczenistwo.

§5
1. Najemca oswiadcza, ze zapoznal si¢ ze stanem technicznym przedmiotu najmu oraz w pelni go
akeeptuje i nie zglasza w stosunku do Wynajmujacego jakichkolwiek uwag badz wnioskdw. Najemca



kazdorazowo zrzeka si¢ aktualnie i w przyszlosci wszelkich roszczeri wobec Wynajmujacego z tego
tytutu.
2. Najemca zobligowany jest dba¢ o sprawno$¢ techniczng urzadzen i instalacji znajdujacych sie
w najmowanych pomieszczeniach, w zakresie napraw i konserwacji zwigzanych ze zwyklym
uzywaniem przedmiotu najmu.

§6

1. Bez pisemnej zgody Wynajmujacego, Najemca nie moze dokonywaé jakichkolwiek zmian
przedmiotu najmu. W szczegélnosci Najemca nie posiada uprawnien do zmiany przeznaczenia
pomieszczen, celu najmu, do dokonywania przebudowy, rozbudowy, zabudowy, adaptacji lub
modernizacji.
2. Z zastrzezeniem ust. 3, Najemca ma prawo poczyni¢ naklady lub ulepszenia na przedmiot najmu
wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody Wynajmujacego i tylko w zakresie z nim uzgodnionym.
3. Drobne naklady i ulepszenia polaczone ze zwyktym uzywaniem przedmiotu najmu obcigzaja
w calosci Najemeg oraz nie wymagaja uprzedniego uzyskania zgody Wynajmujacego.
4. Strony uzgadniaja, iz wszelkie naklady lub ulepszenia beda czynione na wylaczny koszt i ryzyko
Najemcy.

§7
1. Wynajmujacy zastrzega sobie prawo do kontroli przedmiotu najmu w kazdym czasie.
2. Na zadanie jednej ze stron, z kontroli nalezy sporzadzié¢ pisemny protokét.

§8
Bez pisemnej zgody Wynajmujacego, Najemca nie moze oddaé przedmiotu najmu w podnajem lub do
innego odplatnego badz nieodplatnego uzywania na rzecz innych podmiotéw.

CZYNSZ I OPLATY DODATKOWE

§9
1. Najemca zobowigzuje si¢ placi¢ Wynajmujacemu czynsz miesigczny w wysokosci ........... z
netto (STOWNIE: ...couivnirerinirnriniiree e eeiaenes )- Kwota czynszu zostanie powiekszona
0 obowigzujaca stawke naleznego podatku VAT. Wysoko$é czynszu zostala obliczona przy
zastosowaniu stawki jednostkowej w kwocie ......... zt netto (stownie: .......................) za |
m’ / miesiecznie.
Wariant |

2. Kwota czynszu wskazanego w ust. 1 obejmuje koszty eksploatacyjne zwiazane z najmem, w
szczegblnoscei: energig elektryczng, cieplng, dostawe wody i odprowadzenia $ciekéw, gaz.
Wariant 2

Poza czynszem najmu Najemca zobowigzany jest do ponoszenia miesigcznych oplat z tytutu
dostawy medidw, tj. z tytutu:

a) dostawy energii elektrycznej i cieplnej,

b) odprowadzenia wody i $ciekow,

¢) dostawy gazu.
Wysokos¢ stawek za oplaty wskazane w ust. 2, ustalane beda na podstawie podlicznikéw po
cenie netto stosowanej przez bezposrednich dostawcéw poszczegdlnych medidw,
powigkszonej o obowigzujaca stawke podatku VAT. Z wyjatkiem pierwszego odczytu, kazdy
nastepny odezyt stanowi¢ bedzie prognozg na nastgpny okres rozliczeniowy.

§ 10
1. Naleznodci z tytulu czynszu, Najemca bedzie placié Wynajmujacemu z géry, w okresach
miesigcznych, do 10 dnia kazdego miesigca kalendarzowego.
2. Platnosci bgdg realizowane przelewem na konto Wynajmujacego wskazane na fakturze VAT.

Wariant 2

2 Naleznosci z tytulu dostawy mediéw, okreslonych w §9 ust. 2, Najemca bedzie placié
Wynajmujacemu:

a) z gory w terminie do 10 dnia kazdego miesigca w oparciu o wskazania podlicznikéw z ostatniego
okresu rozliczeniowego poprzedzajgcego okres rozliczeniowy;

e



b) z tytutu pierwszego odczytu z dotu do ostatniego dnia miesiaca danego okresu rozliczeniowego.
Platnos¢ z tytulu czynszu najmu oraz dostawy mediéw nastgpowac bedzie przelewem na konto
Wynajmujacego, wskazane na fakturze VAT,

3. Wynajmujacy bedzie wystawiat Najemcy faktury VAT w okresach miesigcznych, odrgbnie za kazdy
miesigc kalendarzowy.

4. Za kazdy dzien op6znienia lub zwloki w zaptacie naleznosci z tytutu czynszu oraz z tytutu dostawy
mediow, Wynajmujacy bedzie naliczat odsetki ustawowe.

§11
Wynajmujagecy ma prawo do podwyzszenia czynszu za Jednomiesigcznym wypowiedzeniem, ze
skutkiem na koniec miesiaca kalendarzowego. O$wiadczenie w tym przedmiocie wymaga zachowania
formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

OKRES OBOWIAZY WANIA UMOWY ORAZ SPOSOBY JEJ ROZWIAZANIA
§12
1. Niniejsza umowa zostaje zawarta na czas okre$lony, tj: na okres od dnia ................ do dnia

§13
Strony dopuszczaja mozliwosé polubownego rozwigzania umowy przed uplywem okresu, na ktéry
zostala zawarta. Rozwiazanie umowy w tym trybie, wymaga zlozenia przez strony zgodnych
oswiadczen woli w formie pisemnej, wraz z precyzyjnym okresleniem terminu zwrotu przedmiotu
najmu Wynajmujgcemu.

§ 14
1. Wynajmujacy zastrzega sobie prawo do wezesniejszego rozwiazania umowy za jednomiesigcznym
wypowiedzeniem, ze skutkiem na koniec miesiaca kalendarzowego, w przypadku zaistnienia
nast¢pujacych okolicznosci:

a) Przedmiot najmu bedzie potrzebny Wynajmujacemu do realizacji ich zadan, celéw,
przedsiewzigé badz inwestycji, w tym do wykonania jakichkolwiek prac, robét budowlanych,
konserwatorskich, modernizacyjnych, przystosowawczych etc.

b) Zmiany przeznaczenia oddanej w najem nieruchomosci (w tym: na podstawie jakichkolwick
zamierzen badZ planéw Wynajmujacego).

¢) Ziozenia przez inny podmiot oferty najmu z czynszem wyzszym niz okreslony w niniejszej
umowie.
d) Przedmiot najmu bedzie potrzebny Wynajmujacemu dla realizowania dziatalnosci statutowej.
e) Stwierdzenia, Ze Najemca uzywa przedmiot najmu w spos6b sprzeczny z postanowieniami
umowy.
f) Wystapienia innych waznych przyczyn, ktére determinuja koniecznosé rozwigzania niniejszej
Umowy.
2. Najemca V;Et/a'.trzega sobie prawo do wczesniejszego rozwigzania umowy za jednomiesigcznym
wypowiedzeniem, ze skutkiem na koniec miesigca kalendarzowego, w nastgpujacych przypadkach:
a) Prowadzona w obrgbie przedmiotu najmu dziatalno$é okaze sie nierentowna.
b) Wystapienia innych waznych przyczyn, ktére determinuja koniecznosé rozwigzania niniejszej
umowy.
3. Oswiadczenie 0 wypowiedzeniu wymaga zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§ 15
1. Wynajmujgcemu stuzy prawo do rozwigzania umowy w trybie natychmiastowym, tj. bez
zachowania okresu wypowiedzenia, w przypadku:
a) Zalegania przez Najemcg z zaplata czynszu za dwa petne okresy platnosci.
b) Oddania przedmiotu najmu w podnajem, albo do innego uzywania na rzecz innych
podmiotéw bez zgody Wynajmujacego.
¢) Uzywania przez Najemcg przedmiotu najmu w sposdb razaco sprzeczny z postanowieniami
niniejszej umowy.
2. Oswiadczenie o ktorym mowa w ust. 1, wymaga zachowania formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci oraz wskazania przyczyny rozwigzania Uumowy.

(§%)




ZWROT PRZEDMIOTU NAJMU, BEZUMOWNE KORZYSTANIE

§16
1. Po rozwigzaniu niniejszej umowy Najemca zobowiazuje si¢ zwrdci¢ Wynajmujacemu przedmiot
najmu w stanie nie pogorszonym.
2. Najemca nie ponosi odpowiedzialnodci za zuzycie przedmiotu najmu bedace nastepstwem
prawidlowego uzywania.

§17
1. W przypadku nie wykonania obowiazku, o ktérym mowa w § 17 ust. 1, zamiast czynszu
(wariantowo: ,,i niezaleznie od dostawy mediéw”), Najemca zobowigzany bedzie do zaplaty
Wynajmujacemu wynagrodzenia z tytutu bezumownego korzystania z przedmiotu najmu.
2. Strony ustalaja, iz miesigczne wynagrodzenie z tytutu bezumownego korzystania z przedmiotu
najmu wynosi¢ bedzie 200% czynszu obowigzujgcego w ostatnim miesiacu obowigzywania umowy.
3. Do zaplaty wynagrodzenia z tytuhu bezumownego korzystania z przedmiotu umowy, zastosowanie
majg odpowiednio postanowienia § 10.

POSTANOWIENIA DODATKOWE

§18
1. Strony w pelnym zakresie wylaczaja odpowiedzialno§¢ Wynajmujacego z tytulu szkéd
wyrzadzonych Najemcy przez osoby trzecie lub wskutek zdarzesi losowych.
2. Wynajmujacy nie zapewnia ochrony przedmiotu najmu. W konsekwencji, Najemca wiasnym
kosztem i staraniem zobligowany jest do wiasciwego zabezpieczenia majatku / mienia zgromadzonego
W obrebie przedmiotu najmu. Wynajmujacy nie ponosi odpowiedzialnosci za utrate, uszkodzenie lub
zniszczenie majatku / mienia Najemcy Iub o0séb trzecich znajdujacego si¢ w obrebie przedmiotu
najmu.
3. Wynajmujacy nie ponosi odpowiedzialnodci za jakiekolwiek szkody wyrzadzone w obrebie
przedmiotu najmu przez Najemce lub osoby trzecie.

§19
L. Najemca w pelnym zakresie ponosi odpowiedzialnoé¢ za wszelkie szkody wyrzadzone
Wynajmujacemu lub osobom trzecim w obrebie przedmiotu najmu.
2. W stosunku do szkod wyrzadzonych Wynajmujacemu, strony dopuszczaja mozliwosé wspdlnego
oszacowania szkody oraz ustalenia sposobu jej naprawienia.

§20
W zwiazku z ryzykiem ewentualnych roszczen Wynajmujgcego wobec Najemcy z tytutu nie
wykonania lub nienalezytego wykonania niniejszej umowy oraz za wyrzadzone szkody, Najemca
zobowigzany jest posiadaé i utrzymywaé wazng przez caly okres obowigzywania umowy - polise
ubezpieczeniowa od odpowiedzialnoéci cywilne;j.

§21
Wszelkie ryzyka oraz koszty zwiazane z prowadzeniem dzialalnosci w obrebie przedmiotu najmu
obciazaja wylacznie Najemce.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 22
Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja zachowania formy pisemnej, pod rygorem niewaznosci.
§23
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami umowy majg zastosowanie odpowiednie przepisy
kodeksu cywilnego.
§24
Wszelkie spory, ktére moga powsta¢ w zwiazku z realizacjg niniejszej umowy, strony poddaja pod
rozstrzygnigcie sadu powszechnego whasciwego rzeczowo i miejscowo dla siedziby Wynajmujacego.
§ 25
Umowa zostata zawarta w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

WYNAJMUJACY NAJEMCA



Zatgcznik nr 7

PROCEDURA W SPRAWIE ZAKRESU I ZASAD UMOCOWANIA NACZELNIKOW

WYDZIALOW/DYREKTOROW/KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
POWIATU/GMINY ZWIAZANYCH Z ICH FUNKCJON OWANIEM

W zwigzku z obowiazkami jednostek samorzadu  terytorialnego zwigzanymi z procesem
scentralizowania rozliczen w zakresie podatku od towaréw i ustug od 01 stycznia 2017 r. wprowadza
si¢ niniejsza procedure.

§1 Zakres zastosowania
Niniejsza procedura obowigzuje od dnia 01 stycznia 2017 r. i skierowana jest do jednostek
organizacyjnych, ktére w zwigzku z powierzonymi zadaniami zobowiazane s do zapewnienia
sprawnego i prawidlowego funkcjonowania tej jednostki, w szczegblnosci obiektu (w tym
nieruchomosci) nad ktérg powierzono Jej administracje/zarzad.

§2 Obowiazki jednostki budzetowej
1.Zobowiazuje sie petnomocnikéw zatrudnionych w jednostkach Gminy do weryfikacji
posiadanych pelnomocnictw, pod katem:
1) mozliwosci wystapienia na ich podstawie do dostawcéw towarow/Swiadczeniodawcéw
ustug z wnioskiem o zmiang stron umowy, tj. poprawnego wskazania strony zobowigzanej,
ktorg jest jednostka samorzadu terytorialnego — Gmina,
2) podpisywania dokumentéw, w szczegblnosci faktur VAT (sprzedazowych), faktur
korygujacych VAT lub not korygujacych wystawianych od 01 stycznia 2017 r.,
3) zaciagania zobowigzan w imieniu i na rzecz Gminy w zakresie zadan powierzonych
Jjednostce.
2.Weryfikacja wskazana w pkt. 1 winna by¢ dokonana najpézniej w terminie do 15 listopada
2016r.
3.W przypadku watpliwosci co do zakresu posiadanego umocowania pelnomocnik
zobowigzany jest do dokonania konsultacji z radca prawnym obstugujacym Gmine lub
Jednostke.

§3 Zasady udzielania pelnomocnictw
LW przypadku dezaktualizacji udzielonego peomocnictwa Iub koniecznosei udzielenia
nowego Dyrektor/Kierownik jednostki zobowigzany jest do wystapienia z wnioskiem do
Woéjta Gminy o udzielenie pelnomocnictwa.
2.Wniosek okreslony w pkt. 1 winien zawierag:
1) oznaczenie osoby wystepujacej o pelnomocnictwo,
2) uzasadnienie udzielenia pelnomocnictwa,
3) zakres pelnomocnictwa, w tym max wartosci zaciagania zobowigzan oraz prawa lub
zakresu udzielania dalszych pelnomocnictw.
3.Zakres udzielonych pelomocnictw nie moze wykraczaé poza zakres zadan powierzonych
danej jednostce i czynnosci niezbednych do normalnego funkcjonowania tej jednostki.
4.Nie wymagaja udzielania pelnomocnictw czynnosci, ktére mogg byé wykonywane na
podstawie przepisdw ustaw.

§3 Skutki nie stosowania procedury
1.Za realizacj¢ niniejszej procedury odpowiedzialni sa Dyrektorzy/Kierownicy jednostek, do
ktérych skierowana jest niniejsza procedura.
2.Nie zastosowanie si¢ do niniejszej procedury = stanowi naruszenie obowigzkéw
pracowniczych oraz dyscypliny finansow publicznych w rozumieniu ustawy z dnia z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.



Zalgcznik nr 8

PROCEDURA W SPRAWIE EWIDENCJI NA KASIE REJESTRUJACEJ W
JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY W ZWIAZKU Z CENTRALIZACJA VAT
JST

W zwigzku z obowigzkami jednostek samorzadu terytorialnego zwigzanymi z procesem
scentralizowania rozliczen w zakresie podatku od towaréw i ustug od 01 stycznia 2017 r. wprowadza
si¢ niniejsza procedure.

§1 Zakres zastosowania

Niniejsza procedura obowigzuje od dnia 01 stycznia 2017 r. i skierowana jest do jednostek
organizacyjnych utworzonych przez Gming, ktére przyjmuja lub przyjmowaty przed 01 stycznia 2017
r. wplaty gotéwkowe z tytulu dostaw towaréw lub $wiadczenia ustug od os6b fizycznych lub rolnikéw
ryczattowych.

§2 Obowiazki jednostki budzetowej

1.Zobowiazuje sie Dyrektoréw/Kierownikow jednostek do zaprzestania przyjmowania od 01
stycznia 2017 r. platnosei gotdwkowych, a w przypadkach uzasadnionych ograniczania tych
ptatnosci w konsultacji ze Skarbnikiem Gminy lub osoba wyznaczona w Gminie do nadzoru
nad scentralizowanym rozliczeniem podatku VAT w JST.

2.Na dzien wprowadzenia niniejszej procedury nie wymagaja ewidencji na kasie rejestrujgcej
dostawa towaréw i $wiadczenie ustug okreslone w rozporzadzeniu z dnia 4 listopada 2014 r.
Ministra Finanséw w sprawie zwolniei z obowigzku prowadzenia ewidencji przy
zastosowaniu kas rejestrujacych, w szczegélnosci:

2.1.dostawy towaréw lub éwiadczenia ustug, o ktérych mowa w poz. 21, 26, 27 i 49
zatacznika do rozporzadzenia, pod warunkiem ich udokumentowania faktura VAT, tj.: ustugi
krétkotrwalego  zakwaterowania pozostatych, gdzie indziej niesklasyfikowanych (z
wylaczeniem ustug hotelarskich i turystycznych),

2.1.1.wynajem i ustugi zarzadzania nieruchomogciami wlasnymi lub dzierzawionymi,
2.1.2.ustugi zwigzane z obstuga rynku nieruchomosci,

2.1.3.dostawa towaréw i $wiadczenie ustug, ktére na podstawie przepisow o podatku
dochodowym s3 zaliczane przez podatnika do $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych podlegajacych amortyzacji;

2.2.dostawa towaréw i $wiadczenie uslug przez podatnika na rzecz jego pracownikéw oraz
przez spoldzielnie mieszkaniowe na rzecz czlonkéw lub innych oséb, ktérym przystuguje
spoldzielcze whasnosciowe prawo do lokalu lub ktdre sq wilascicielami lokali potozonych w
budynkach administrowanych przez spoldzielnie mieszkaniowe, jak réwniez przez wspdlnoty
mieszkaniowe na rzecz wlascicieli lokali, o ile nie byly one uprzednio ewidencjonowane na
kasie rejestrujacej;

2.3.dostawa nieruchomosci;

2.4.8wiadczenie ustug na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej
oraz rolnikow ryczattowych, jezeli Swiadczacy ustuge otrzyma w calodci zaplate za wykonana
czynnos¢ za posrednictwem poczty, banku lub spéldzielczej kasy oszczednosciowo-
kredytowej (odpowiednio na rachunek bankowy podatnika lub na rachunek podatnika w
spoldzielczej kasie oszczgdnosciowo-kredytowej, ktorej jest czlonkiem), a z ewidencji i
dowodéw dokumentujacych zaplatg¢ jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci
dotyczyla

2.5.dzierzawa gruntéw oraz oddanie gruntéw w uzytkowanie wieczyste

2.6.ushugi w zakresie edukacji - z wylaczeniem:
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2.6.1. uslug w zakresie pozaszkolnych form edukacji sportowej oraz zajeé sportowych i

rekreacyjnych (PKWiU 85.51.1 0.0),

2.6.2. ustug $wiadczonych przez szkoly tarica i instruktoréw tarica (PK Wil 85.52.1 1.0),

2.6.3. ustug swiadczonych przez szkoly nauki jazdy (PKWiU 85,53.1 1)

2.7.ushugi zwiazane z odprowadzaniem i oczyszczaniem Sciekdow; osady ze $ciekow

kanalizacyjnych

2.8.ustugi zwigzane z rolnictwem oraz chowem j hodowlg zwierzat, z wylaczeniem ustug

weterynaryjnych - z wyjatkiem ustug podkuwania koni (PKWiU ex 01.62.10.0)

29.uslugi w zakresie noclegéw i ustugi towarzyszace $wiadczone przez hotele, motele,

pensjonaty i inne obiekty hotelowe - dotyczy wylacznie ushug Swiadczonych przez

obozowiska dla dzieci

2.10.pozostale ushugi obiektow noclegowych turystycznych i miejsc  krotkotrwatego

zakwaterowania bez obstugi - dotyczy wylacznie ustug swiadczonych przez obozowiska dla

dzieci.

3.Skarbnik Gminy, Dyrektor oraz Kierownik Jednostki zobowigzani s3 do statego

monitorowania zmian przepisow ustawy o VAT w zakresie zwolnien z ewidencji na kasie

rejestrujacej oraz stosowania ich.

4.Dyrektor oraz Kierownik jednostki, ktéra:

4.1.0d 1 stycznia 2017 r. bedzie zobowiagzana do rozpoczecia ewidencji sprzedazy (dostaw

towaréw i swiadczenia ustug) przy zastosowaniu kar rejestrujacych i

4.2.dokona ewidencji wskazanej w pkt. 6.1. w terminach, wynikaj acych z przepiséw prawa, w

szczegolnosei ustawy o VAT i jej aktdw wykonawezych, a takze zakupi kasg do 30 czerwca

2017 r,,
sa odpowiedzialni do skorzystania z ulgi na zakup kazdej kasy rejestrujacej wg zasad,
okreslonych ustawa z dnia 13 wrzeénia 2016 r. o zasadach rozliczefi w podatku od
towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu grodkéw publicznych przeznaczonych na
realizacje projektow finansowych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub panistw czfonkowskich EFTA przez jednostki samorzadu terytorialnego
(w skrécie: ustawa o centralizacji).

5.0dliczenie wynikajac z ulgi na zakup kasy rejestrujacej, o ktérej mowa w pkt. 4,

uwzglednione zostanie w czgstkowych ewidencjach VAT/deklaracjach VAT sktadanych przez

Jednostke.

§3 Skutki nie stosowania procedury

1.Za realizacj¢ niniejszej procedury odpowiedzialni sg Skarbnik, Dyrektorzy/Kierownicy
Jjednostki do ktérych skierowana Jjest niniejsza procedura, a takze osoby wyznaczone przez nie
do rozliczenia czastkowego podatku VAT.

2.Nie zastosowanie si¢ do niniejszej procedury stanowi naruszenie obowigzkéw
pracowniczych oraz dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

§4 Postanowienie koicowe

W przypadku zmiany przepiséw ustawy o VAT i jej aktéw wykonawczych, w szczegllnosei zmiany
lub uchylenia aktéw prawnych, dotyczacych obowigzkéw ewidencyjnych za pomoca kasy
rejestrujacej oraz zwolnien z tej ewidencji, wymagajacych zmian do niniejszej procedury, Skarbnik
Gminy lub osoba przez niego wyznaczona, zobowigzany jest do sporzadzenia wniosku o taka zmiane,
W terminie, umozliwiajacych prowadzenie ewidencji zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.




Zatacznik nr 9

WZOR PISMA DO KONTRAHENTOW 7, INFORMACJA O SKONSOLIDOWANIU
ROZLICZEN

Dane kontrahenta
Szanowni Paiistwo,
Gmina ... uprzejmie informuje, ze w zwigzku z:

- ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug oraz Dyrektywg 2006/112/WE Rady z
dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspolnego systemu podatku od wartosci dodanej oraz

- wyrokiem Trybunalu Sprawiedliwosei Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r. (sygn. C-276/14),
ktory stwierdzil, Ze gminne jednostki budzetowe nie moga by¢ uznane za podatnikéw podatku VAT,
poniewaz nie spetniaja kryterium samodzielnosci, a takze

- uchwatg Naczelnego Sadu Administracyjnego w skladzie 7 sedzidéw z 26 pazdziernika 2015 r. (sygn.
L FPS 4/15), ktdry uznat, ze gminne zaklady budzetowe nie mogg by¢ uznane za odrebnego od gminy
podatnika VAT, gdyz nie spetiajg one warunku samodzielnogci

poczawszy od 01.01.2017 r. podmiotem stosunkéw cywilnoprawnych, w szczeg6lnosci zwigzanych z
dostawg lub nabyciem towaréw oraz ze éwiadczeniem ustug, jest Gmina...

W zwigzku z powyzszym w dokumentach potwierdzajacych stosunki cywilnoprawne, tj. umowach,
zleceniach, porozumieniach, a takze w fakturach VAT, dokumentujacych dostawe / nabycie towaréw
oraz swiadczenie ustug nalezy wskazywaé Gmine ... .

W praktyce nalezy uznaé, ze strona dotychczasowych stosunkéw cywilnoprawnych, w ktérych
wskazywana byt jednostka organizacyjna- ............... - Gminy ... jest Gmina ...

Wobec powyzszego wnosimy by na wystawianych przez Panstwa fakturach VAT, dokumentujacych
dostawe towaréw lub $wiadczenie uslug na rzecz Gminy ... (jednostek organizacyjnych Gminy)
poczawszy od dnia 01.01.2017 r. wskazywano dane identyfikujace Gmine ...wraz z informacja o
Jednostce organizacyjnej Gminy, tj.:

Nabywca:

GMINA

ADRES URZEDU GMINY

NIP GMINY

Miejsce przeznaczenia:/Adresat:/

NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ GMINY
ADRES JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ GMINY
Jednoczesnie informujemy, iz od 1.01.2017 r. na fakturach VAT dokumentujacych $wiadczenia
wykonywane przez nasza jednostke organizacyjng bedg rowniez zawieraty dane identyfikujace Gming
...jako dostawcg towaru/§wiadczacego ustuge.

Faktury VAT i inne dokumenty finansowo-ksiggowe, ktére nie beda zawieraé okredlenia nabywcy
zgodnego z powyzszym wzorem beda uznawane za wystawione w sposob nieprawidtowy i nie beda
wymagaly korekty.

Nadmieniamy, iz nie zachodzi konieczno§é dokonywania zmian istniejacych/zawieranych uméw
cywilnoprawnych z jednostek organizacyjnych na Gming, bowiem z mocy prawa, od chwili ich
zawarcia, uznaje sig, Ze strong tych uméw jest Gmina Jjako osoba prawna posiadajaca osobowoéc
prawng i zdoIno$¢ do czynnosci prawne;j.

Jednostka organizacyjna jaka jest jednostka budzetowa Jedynie reprezentuje zalozyciela — Gming, a
zaciggajac zobowigzania zaciaga je w imieniu Gminy.

Z powazaniem
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ZASADY PRZEKAZYWANIA DANYCH DOTYCZACYCH UZYTKOWANIA SRODKOW
TRWALYCH I WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH

W zwigzku z obowigzkami jednostek samorzadu terytorialnego zwigzanymi z procesem
scentralizowania rozliczeri w zakresie podatku od towaréw i ustug od 01 stycznia 2017 r. wprowadza
si¢ niniejsza procedure.

§1

l. Z uwagi na skonsolidowanie rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie oraz korekty
wieloletnie i 120 miesigcznie z tytulu nabycia lub wytworzenia ST i WNiP, a takze zmiany
sposobu ich wykorzystywania — wprowadza si¢ wzér o$wiadczenia o przeznaczeniu ST lub
WNiP, ktére kierownik jednostki organizacyjnej Gminy, a w Urzedzie Gminy Zastepca
Skarbnika Gminy zobowiazany jest wypeni¢ zgodnie z dalszymi postanowieniami.

2. Niniejsze zasady nie majg zastosowania do tych ST i WNiP, ktorych warto$é netto nie
przekracza 15 000 zi.

3. Oswiadczenie o przeznaczeniu i sposobie wykorzystywania ST lub WNiP skiadane jest do
Zastepcy Skarbnika Gminy Referatu Finanséw Urzedu w terminie:

a. do 5 dni roboczych od dnia przyjecia do uzytkowania ST lub WNiP;
b. do 5 dni roboczych od dnia zmiany przeznaczenia lub sposobu wykorzystywania ST
lub WNiP.

4. Oswiadczenie sklada si¢ wedhig wzoru:

Swiadezam, B8 e stanowigcy Srodek trwaty ................. (nazwa jednostki)
posiada warto$¢ poczatkowa wynoszaca kwote netto ...... z tytulu nabycia/wytworzenia, ktéra
powigksza ~ warto$¢ podatku VAT  niepodlegajaca  odliczeniu czgsciowo  wedlug
............................ Iw cato$ei® 1 Wynosi ...........oooiuiiiiiinie e

Przedmiotowy srodek trwaty przeznaczony jest do

.......................................................................................

........................................................................................................................

a ta czynnos¢ stuzy dziatalnosci opodatkowanej VAT/dzialalnosci zwolnionej z VAT/dzialalnosci
niepodlegajacej opodatkowaniu VAT/dziatalnoéci mieszanej**.

Data, imig i nazwisko z podaniem stanowiska
*okreslenie ,,czgsciowo™ odnosi si¢ do przypadkéw zastosowania np. prewskaznika, o ktérym mowa w art. 86 ust. 2a i n. ustawy o VAT;
struktury, o ktorej mowa w art. 90 ust. 2 i n. ustawy o VAT lub prewskaznika i struktury jednoczesnie, a takze udzialu procentowego, o
ktérym mowa w art, 86 ust. 7b w zw. z art. 90a ustawy o VAT.

**niepotrzebne skreslic.

§2

W przypadku nabycia ST lub WNiP w ramach projektéw UE, oswiadczenie, o ktérym mowa w § 1
skfada si¢ odpowiednio.

§3

Oswiadczenie, o ktérym mowa w § 1 skfada si¢ z chwila przyjecia do uzytkowania ST lub WNiP oraz
z chwila kazdej zmiany przeznaczenia ST lub WNiP w okresie:

a. 10 lat - w przypadku nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntéw
b. 5 lat — w pozostalych przypadkach.



