Zarzadzenie Nr G/ 278 /2016
Burmistrza Gminy Scinawa
Z dnia 29 listopada 2016 .

w sprawie wprowadzenia procedur dotyczgcych scentralizowanych zasad rozliczen podatku
od towaru | ustug w Gminie I jej Jednostkach organizacyjnych {jednostkach budietowych

i samorzadowych zaktadach budietowych, w tym urzedzie obstugujgcym Gmine)

Na podstawie:

- art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminny (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz.446)
oraz w 2wigzku z wyrokiem Trybunafu Sprawiedliwodci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r.
{C-276/14), a takie w zwigzku z uchwala Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 paidziernika

2015 1. {sygn. | EPS 4/15)

- ustawy z dnia 5 wrzednia 2016 r. o zasadach rozliczer w podatku od towaréw i ustug oraz
dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektu finansowanych
z udzialem érodkéw pochodzgcych z budietu Unii Europejskiej lub od panstw czionkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzgdu terytorialnego

{ Dz.U. 22016 r. poz.1454)

- ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug {t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 710 z dnia 25
maja 2016 r.} oraz akty wykonawcze do niej, a takze zwigzany z ustawa o VAT komunikat Ministra
Finansow z dnia 16 grudnia 2015 r. w sprawie przesuniecia terminu centralizacji rozliczet VAT
w jednostkach samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w pkt Il Komunikatu z 29 wrzesnia 2015 .,
tj. z potowy 2016 r. na 1 stycznia 2017 r.

- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa {t.J. Dz,U.z 2015 1. poz.613 z dnia 6 maja
2015 r.

zarzadzam co nastepuje:

§ 1 Cel zarzadzenia

Celem niniejszego zarzadzenia jest zapewnienie poprawnosci 1 spéjnodci rozliczen podatku
od towaréw i ustug w Gminie i jej jednostkach organizacyjnych (jednostkach budietowych oraz
samorzadowym zakladzie budietowym, a takie urzedzie ja obstugujagcym) zwanych dalej
,Jednostkami” i wprowadza sie procedury dotyczace skonsolidowanych rozliczen z tytulu podatku
od towardw i ustug obejmujace czynnodci (transakcje) przeprowadzane przez Gming i jednostki

podlegajace centralizacji.

Centralizacja rozliczen VAT w Gminie nastapi ad 1 stycznia 2017 1,

§ 2 Zakres podmiotowy

1. Zarzgdzenie obejmuje nastepujace jednostki:

a. Urzad Miasta i Gminy Scinawa, ul. Rynek 17, 59-330 Scinawa




b, Zespot Placowek Oswiatowych, ul. Krélowej Jadwigi 9, 59-330 Scinawa
c. Szkota Podstawowa im. Orlat Lwowskich w Tymowej, Tymowa 71, 59-330 Scinawa
d. Miejsko- Gminny Oérodek Pomocy Spofecznej, ul. Koéciuszki 1, 59-330 Scinawa

e. Zaklad Gospodarki Komunalnej, Lasowice 48, 59-330 Scinawa.

§ 3 Wykonanle zarzadzenia | odpowiedzialnosc
1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie:
a. Skarbnikowi Gminy,
h. Kierownikom Jednostek

2. Niezastosowanie sie do niniejszego zarzadzenia oraz szczegélnych procedur wymienionych
w zalgcznikach od nr 1 do nr 9 skutkuje odpowiedzialnoscia:

a. z tytulu naruszenia obowiazkéw pracowniczych w oparciu o Kodeks Pracy;

b. za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicz-
nych (t.j. Dz.U. 2 2013 . poz.168 z dnia 5 lutego 2013 r. 2 pén. zm.);

c. wynikajacg z przepiséw prawa podatkowego oraz karno-skarbowego, w szczegolnosci
w przypadku, gdy:

i. dojdzie do powstania Jub do narazenia na powstanie zalegloéci podatkowych
lub nie dopeinienia ohowigzkéw, wynikajacych z ustawy o VAT, np. nietermi-
nowego sporzadzania deklaracji VAT czastkowych, nieterminowego sporzg-
dzenia czgstkowe] ewidencji VAT {rejestréw VAT sprzedaiy i zakupdw),
co skutkuje nieterminowym zlozeniem deklaracji VAT Gminy, niesporzgdzania
lub nieprawidlowego sporzadzenia jednolitych plikéw kontrolnych, okreslo-
nych przepisami Ordynacji podatkowej, nieprowadzenia ewidencji VAT
wg zasad opisanych w zatgczniku nr 1, nieterminowego wystawienia faktur
VAT lub ich niewystawienia, niezaewidencjonowania sprzedaiy gotowkowe]
na kasie rejestrujacej, niewplacenia lub nieterminowego wplacenia zohowia-
zania podatkowego w VAT,

ii. dojdzie do obowigzku zwrotu (bez uprzedniej konsultacji i pozyskania zgody,
o ktérej mowa w dalszej czeéci niniejszego zarzadzenia na korekte rozliczenr
VAT) caloéci lub czeici dotacji i odsetek od niej, finansowanych ze érodkéw
Unii Europejskiej lub paristw EFTA.

§ 4 Zakres przedmiotowo-podmiotowy zarzadzenia
1. Zobowigzuje Skarbnika Gminy do nadzorowania czynnosci zwigzanych z:
a. przestania naczelnikowi urzedu skarbowego wiasciwego dla Gminy
i. wterminie do 31 grudnia 2016 r., zawiadomienia:

1. wskazujacego dziesi podjecia rozliczania podatku VAT wraz ze wszyst-
kimi Jednostkami

2. zawierajgcego wykaz jednostek objetych konsolidacjg rozliczen VAT;




ii. w terminie dwdch miesiecy liczac od dnia wejscia w zycie ustawy o centraliza-
cji informacji © niedokonaniu przed dniem wejicla w 2ycie ww. ustawy obni-
Zenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego z tytutu nabycia
towardw i ustug finansowanej ze $rodkdéw przeznaczonych na realizacje pro-
jekidw w zwiazku z ktdrymi nastapita zmiana kwalifikowalnos$ci VAT,

b. Zlozenia zawiadomien, okreslonych w pkt. 1a na wzorcach, okreslonych ustawg o cen-

C.

tralizaciji.

wyznaczenia osoby merytorycznie odpowiedzialnej za skonsolidowanie rozliczent VAT
w Gminie, nadzér nad procesem konsolidacji tych rozliczent i terminowego przesiania
deklaracji VAT oraz ewidencji VAT do organu podatkowego craz Ministra Finanséw
w zakresie przesylania jednolitych plikéw kontrolnych okreslonych w Ordynacji podat-
kowej, zgodnie z procedurg stanowigcg zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowlazuje Kierownikdw wszystkich Jednostek do:

da.

Whyznaczenia osoby merytorycznie odpowiedzialnej za rozliczenia VAT w jednostce,
za sporzgdzanie rejestrow i deklaracii czastkowej i poinformowania pisemnie Skarbni-
ka ze wskazaniem nazwiska, imienia, adresu email oraz numeruy telefonu komadrkowe-
go tej osoby.

Sporzadzania czastkowych deklaracji VAT oraz czastkowych ewidencji VAT (rejestréow
VAT zakupow i sprzedaiy) wg procedur stanowigcych zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia;

Terminowego przesylania ewidencji czastkowych do dnia 15 do Referatu Finansow
i Budzetu fosoby merytorycznie odpowiedzialnej w Gminie za skonsolidowanie rozii-
czen VAT, zgodinej z procedura okreslong w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

Okreslenia w terminie do 31 stycznia 2017 r. proporcji sprzedazy, wynikajgce]j z art. 90
ust. 2 ustawy o VAT,

Kalkulacji prewskaZnika VAT i przestania tej kalkulacji w terminie do dnia 31 stycznia
2017 r. do Referatu Finansdéw i Budietu/osoby merytorycznie odpowiedziainej
w Gminie za skonsolidowanie rozliczeit VAT wedlug zasad okredlonych w art. 86 ust.
2a do ust. 2h ustawy o VAT oraz zwigzanego z nim art. 86 ust. 22 ustawy o VAT
i rozporzadzenia z dnia 17 grudnia 2015 r. Ministra FinansOw w sprawie sposobu
okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celow dziataino-
§ci gospodarczej w przypadku niek{orych podatnikow,

rozliczenia podatku VAT Jednostki, w szczegdlnosci wplaty do Gminy tej czesci podat-
ku VAT, ktéra wynika z deklaracji VAT czastkowe] Jednostki,

Przestania do dotychczasowych kontrahentdéw, w tym odbiorcdw towardw lub usiu-
gobiorcow oraz do dostawcow towaréw/Swiadczeniodawcéw usfug, w terminie
do 15 grudnia 2016 r. pisma zawiadamiajgcego o koniecznosci zmiany strony nabywcy
w umowach zawartych przez Jednostki oraz wnoszgcego © zmiang/aneksowanie
umow oraz wskazywanie w dokumentach rozliczeniowych ww. podmiotéw danych
Gminy, a w przypadkach w ktérych istnieje taka moiliwosé techniczna do wskazywa-
nia réwnie? danych Jednostki bez wskazywania jej NIP-u;




Stosowania petnomocnictw zgodnie z obowiazujgcym Regulaminem Organizaciji
Urzedu.

Stosowania jednolitych wzordw uméw najmu/éwiadczenia ustug reklamowych okre-
Slonych w procedurze stanowigcej zalacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia;

Odpowiedniego stosowania zarzadzerfuchwat rady Gminy, okreélajgcych cennik
dostarczanych towardw/Swiadczonych ustug w Gminie lub Jednostce,

Wystepowania i zglaszania Skarbnikowi Gminy zdarzen wiazacych sie 2 rozliczeniami
skonsolidowanymi nie objetych procedurami a majgcymi wplyw na rozliczenia VAT,
w celu ustalenia sposobu rozliczenia oraz dokumentacji zwigzanych z tymi rozlicze-
niami.

Prowadzenia ewidencji dostaw towaréw/$wiadczenia ustug wykonywanych na rzecz
0sob fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczalto-
wych na kasie rejestrujgcej, w szczegdlnosci stosowania procedury stanowiacej
zatgcznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

§5 Zwrot podatku VAT

W przypadku wystapienia nadwyiki podatku VAT naliczonego nad naleinym wynikajgcego z czastko-
wej deklaracji VAT Jednostki lub scentralizowanego rozliczenia VAT Gminy, Jednostce przystuguje
zwrot, Zwrot nastapi w terminie do 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigey, w ktdrym zostala
ztozona deklaracja, a ktdrej wynika przedmiotowy zwrot,

§6 Procedury centralizacyjne

1. Procedury dotyczace skonsolidowanych rozliczent z tytulu podatku od towardw i ustug, stano-
wia zalgczniki do niniejszego zarzgdzenia.

2. Zmiana poszczegdinych zalacznikow do niniejszego zarzgdzenia nie stanowi zmiany zarzadze-

nia.

3. W szczegolnosci zalacznikami do niniejszego zarzadzenia sa:

a.

Zatgcznik nr 1 stanowigcy ,Procedure zasad prowadzenia czgstkowych ewidencji VAT
oraz deklaracji przez Jednostki”

Zalacznik nr 2 stanowigcy ,Procedure sporzgdzania i przesyfania jednolitych plikéw
kontrolnych”

Zatgcznik nr 3 stanowigcy ,Procedure zasad przekazywania informacji dotyczgcych
zmian sposobu wykorzystania srodkéw pochodzacych z dotaghi”

Zafacznik nr 4 stanowiacy ,Procedure wystawiania faktur VAT, ich korekt oraz not
korygujacych przez Jednostki, a takie zasad opisywania faktur VAT dokumentujacych
wydatki podlegajace rozliczeniu VAT”

Zatgcznik nr 5 stanowiacy ,Procedure sktadania zamowien podlegajgcych odwrotne-
mu obcigzeniu na gruncie ustawy o VAT i obowigzkéw zwigzanych z rozliczeniem VAT
od tych zamdwie”




f. Zalgcznik nr 6 stanowiacy ,Procedurg zawierania i rozwigzywania umdéw naj-
mu/$wiadczenia ustug reklamowych”

g. Zatacanik nr 7 stanowiacy ,Procedure w sprawie ewidencji na kasle rejestrujgcej
w jednostkach Gminy w zwiagzku z centralizacjg VAT JST”

h. Zalgcznik nr 8 stanowigcy wzér zawiadomienia kontrahentow/dostawcéw towarow
oraz $wiadczeniodawcéw uslug Jednostek

i. Zalacznik nr 9 stanowiacy ,, Zasady przekazywania danych dotyczgcych uzytkowania
Srodkdw trwatych i wartosci niemateriainych i prawnych”.

§ 7 Okres obowiazywania

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2016 r.




Zalagcznik nr 1 do zarzagdzenia Burmistrza

w sprawie wprowadzenia procedur centralizacji czynnosci podlegajacych VAT
jednostek organizacyjnych Gminy

PROCEDURA ZASADY PROWADZENIA CZASTKOWYCH EWIDENC)! VAT | DEKLARACH VAT PRZEZ
JEDNOSTKI GMINY

W zwiazku z obowigzkami jednostek samorzadu terytorialnego zwigzanymi z procesem
scentralizowania {scalenia) rozliczen w zakresie podatku od towardw i ustug (VAT) od 1 stycznia 2017 r.

wprowadza sie niniejszg procedurg.

§ 1 Zakres obowiazkdw jednostek/zakltadu budzetowego w zakresie prowadzenia ewidencji VAT

1. Jednostki od dnia 1 stycznia 2017 r. zohowiazane sg do:
1) prowadzenia ,czastkowych” ewidencji (rejestrow VAT}, w ktérych ujmowane beda
transakcje sprzedazowe i zakupowe dokonywane przez te jednostki;
2} sporzgdzania ,czastkowych” deklaracji VAT na podstawie danych wynikajgcych
z rejestrow ,,czgstkowych”.

2. Jednostki maja obowigzek przekazac rejestry oraz deklaracje czgstkowe VAT sporzgdzone za dany
miesigc do Referatu Finanséw i Budzetu Urzedu Gminy do 15. dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, ktorego dotycza rozliczenia tj. pierwsze rejestry i deklaracje czastkowe za miesigc
styczen 2017 r. powinny zostaé przekazane do Referatu Finansow i Budzetu Urzedu Miasta i Gminy
Scinawa, najp6iniej 15 lutego 2017 r.

3. Jezeli 15, dzief miesigca nastepujacego po miesigcu, ktérego dotycza rozliczenia wypada w dzien
wolny od pracy, rejestry i deklaracje czastkowe nalezy przekazaé do Referatu Finansow i Budzetu
Urzedu Miasta i Gminy Scinawa w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzie .

4. Przekazanie rejestrow oraz deklaracji VAT sporzadzonych przez jednostki do Referatu Finansow
i Budzetu Urzedu Miasta i Gminy powinno nastapi¢ poprzez przesianie czastkowych rejestrow
oraz deklaracji VAT wraz z plikiem JPK podpisanych przez gidwnego ksiggowego i kierownika
jednostki poczty elektroniczng na adres: centralizacjavat@scinawa.pl, w dwdch wersjach, tj.
w wersji umozliwiajgcej zaimportowanie pliku do zbiorowych rejestréw i deklaracji oraz
w formacie nieedytowalnym na potrzeby dokumentacji.

§ 2 Zasady ujmowania transakcji w rejestrach VAT

1. Jednostki zobowigzane sy do prowadzenia rejestrow VAT zakupu | sprzedaly wg wzoru
stanowigcego zalgcznik do niniejszej procedury.

2. Kierownicy Jednostek zobowigzani sg do wyznaczeni osoby odpowiedzialnej w Jednostce
za sporzadzente rejestréw VAT czastkowych w oparciu o niniejsza procedure.

3. W przypadku, gdy Jednostka dysponuje systemem ksiegowym, umoiliwiajagcym sporzadzenie
rejestrow VAT zawierajacych wszystkie dane wskazane we wzorcu o ktérym mowa w pkt. 1,
Jednostka powinna kontynuowac sporzadzanie rejestrow VAT za pomoca tego systemu.

4, Jezeli Jednostka nie dysponuje systemem ksiegowym umotzliwiajgcym sporzadzanie rejestrow VAT
lub jezeli posiadany przez jednostke system ksiegowy nie umozliwia tworzenia rejestrow VAT
zawierajacych wszystkie informacje wynikajace z zalgczonego wzoru rejestrow, od momentu




7.4.

Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Burmistrza

w sprawie wprowadzenia procedur centralizacji czynnosci podlegajacych VAT
jednostek organizacyjnych Gminy

wejécia w Zycie nowego systemu rozliczen VAT, Jednostka jest zobowigzana do prowadzenia
ewidencji VAT przy uZyciu rejestréw zalaczonych do niniejszych procedur.
W przypadku prowadzenia ewidencji przy uzyciu zatgczonych wzoréw rejestréw do rejestru VAT
sprzedazy, sporzadzonego za dany miesige nalezy wprowadzic:
5.1.numer rejestru
5.2.nazwe jednostki prowadzgce] rejestr;
5.3.0kres, za ktéry prowadzona jest ewidencja (np. rejestr sprzedaiy za styczen 2017 r.);
5.4.dane dotyczace poszczegélnych transakeji ,sprzedazowych” dokonanych przez Jednostke
w danym okresie (t]. transakcji wykonywanych przez jednostkg w charakterze podatnika VAT,
dla ktérych obowigzek podatkowy powstal w okresie, za ktéry sporzadzany jest rejestr):
5.4.L.numer fakiury,
5.4.2.date dostawy towaru/$wiadczenia uslugi,
5.4.3.date wystawienia faktury,
5.4.4.nazwe nabywcy, NIP nabywcy,
5.4.5.przedmiot sprzedazy
5.4.6.wartoéé netto oraz kwote podatku
Do rejestru ,,zakupéw pozostalych towaréw i ustug” sporzadzanego za dany miesiac nalezy
wprowadzic:
6.1.numer rejestru
6.2.nazwe Jednostki prowadzacej rejestr;
6.3.0kres, za ktéry prowadzona jest ewidencja VAT;
6.4.dane dotyczace poszczegblnych faktur VAT zakupowych, uwzglednianych w rejestrach — tj.:
6.4.1.przedmiot zakupu,
6.4.2.date otrzymania faktury,
6.4.3.date wystawienia faktury,
6.4.4.nazwe dostawcy towaru/$wiadczacego ustuge i jego NIP,
6.4.5.numer faktury VAT,
6.4.6.warto$¢ netto oraz kwote podatku VAT z podzialem na poszczegolne stawki VAT,
W przygotowywanych przez Jednostke rejestrach VAT zakupoéw powinny zosta¢ ujgte wydatki
poniesione przez Jednostke w danym okresie, w zwigzku z ktérymi Jednostce przystuguje petne
lub czeéciowe prawo odliczenia podatku VAT naliczonego. W rejestrach nie naleizy ujmowac
wydatkéw zwigzanych:
7.1.wylgcznie z dzialalnoscia statutowa jednostk,
7.2.wylacznie z wykonywanymi przez jednostke czynnosciami zwolnionymi z padatku VAT,
7.3.wylacznie z dziatalnoscig statutowg oraz czynnosciami zwolnionymi z podatku VAT,
z zakupem towaréw i uslug, z tytutu ktérego nie przystuguje prawo odliczenia podatku VAT
naliczonego (np. zakupem usiug noclegowych i gastronomicznych).
Rejestr zakupu winien by¢ prowadzony w podziale na 4 zakiadki:
8.1.Zakupy, z ktérych podatek VAT naliczony, udokumentowany na fakturze VAT, uprawnia do
pelnego odliczenia od podatku VAT naleinego
8.2.Zakupy, z ktérych podatek VAT naliczony, udokumentowany na fakturze VAT, podlega
odliczeniu od podatku VAT naleinego wg wskaznika proporcji, o ktérym mowa w art. 86 ust.
2a ustawy o VAT fub art. 86 ust. 22 ustawy o VAT (tzw. prewskaZnika VAT),




Zatacznik nr 1 do zarzgdzenia Burmistrza
w sprawie wprowadzenia procedur centralizacji czynnoéci podlegajgeych VAT
jednostek organizacyjnych Gminy

8.3.Zakupy, z ktorych podatek VAT naliczony, udokumentowany na fakturze VAT, podlega
odliczeniu od podatku VAT naleznego wg wskainika proporcji o ktérym mowa w art. 90 ust, 2
ustawy o VAT (tzw. struktury sprzedaziy)

8.4.Zakupy, z ktérych podatek VAT naliczony, udokumentowany na fakturze VAT, podlega
odliczeniu od podatku VAT naleinego weg proporcji wskazanych w pkt.8.2. i pkt. 8.3,

§3 Skutki nie zastosowania sie do procedury

1. Za realizacje niniejszej procedury odpowiedzialni sa Kierownicy Jednostek do ktérych
skierowana jest niniejsza procedura oraz osoby im podlegle wyznaczone do prowadzenia
ewidencji VAT {rejestrow VAT sprzedazowych i zakupowych).

2. Nie zastosowanie sie do niniejszej procedury stanowi naruszenie obowigzkéw pracowni-
czych oraz dyscypiiny finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 17 grudnia 2004
r, 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.




Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Burmistrza
w sprawie wprowadzenia procedur centralizacji czynnosci podlegajacych VAT
jednostek organizacyjnych Gminy

PROCEDURA OBOWIAZKU SPORZADZENIA JEDNOLITEGO PLIKU KONTROLNEGO

W zwigzku z wprowadzaniem obowigzku przekazywania przez podatnikéw danych, o ktérych mowa
w art. 82 § 1b w zw, z art. 193a § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 1997 r. Ordynacja podatkowa
{Dz. U, z 2015 r. poz. 613, z pdin. zm., dalej: Ordynacja podatkowa), ti.: informacji o prowadzone;j
ewidencji, o ktorej mowa w art. 109 ust. 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
i ustug w formie jednolitego pliku kontrolnego, bedacego zbiorem danych, tworzonym z systemow
informatycznych podmiotu gospodarczego poprzez bezpodredni eksport danych, zawierajgcym
informacje o operacjach gospodarczych za dany okres, posiadajgcym ustandaryzowany uktad | format
{schemat XML} umozliwiajacy jego tatwe przetwarzanie, wprowadza sie niniejszag procedure.

§1 Zakres zastosowania

Niniejsza procedura skierowana jest do jednostek, ktére przed skonsolidowaniem roziiczeft VAT

w Gminie:

1. byly odrebnymi od Gminy podatnikami VAT czynnymi, korzystaly ze zwolnienia podmiotowego,
o ktérym mowa w art. 113 ust, 1 ustawy o VAT lub wykonywaly wylacznie czynnodci zwolnione
przedmiotowo z VAT, a ktdre w zwigzku z procesem centralizacji rozliczeri VAT heda zobowigzane
do sporzadzenia czastkowych ewidencji VAT-7,

§2 Zobowigzania Jednostek — JPK_VAT
Niniejszym zobowiazuje:

1, Skarbnika Gminy do wspdipracy z ksiegowymi Jednostek celem przygotowania ksigg
podatkowych oraz dowodéw ksiegowych w zapisie struktur logicznych, o ktérych mowa w art.
193 a § 2 Ordynacji podatkowej, ktdrymi sg:

1.1.1.5truktura 1 - ksiegi rachunkowe — JPK_KR

1.1.2.5truktura 2 — wyciag bankowy ~ JPK_WB

1,1.3.5truktura 3 — magazyn — JPK_MAG

1.1.4.Struktura 4 — ewidencje zakupu i sprzedaiy VAT — JPK_VAT
1.1.5.5truktura 5 — faktury VAT - JPK_FA

2. Skarbnika Gminy do uzgodnienia z Kierownikami Jednostek, czy JPK_VAT bedzie przesytany
w formie wielu plikdw, czy w formie jednego skonsolidowanego pliku JPK_VAT dla catej
Gminy. Nalezy ocenic zdoInos¢ finansowa Gminy przy wyborze rozwigzania.

3. W przypadku uzgodnienia odrebnego przygotowywania JPK_VAT:

4.1, Informatycy poszczegdlnych Jednostek zobowigzane sg do co miesiecznej weryfikacji
zgodnosci danych ujetych w zapisie struktur logicznych JPK_VAT z danymi ujetymi
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w ksiegach podatkowych Jednostki oraz przestania ewidencji VAT, o kt6rej 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 i Budzetu Gminy;

4,2. Informatyk Urzedu Gminy zobowigzane sa przeslaé zgromadzone w wielu plikach
struktury logiczne JPK, aby zapewni¢ zgodno$¢ danych zawartych w poszczeg6inych
plikach JPK_VAT czastkowych ze zbiorczymi danymi wykazanymi w sktadanej przez
Gmine skonsolidowanej deklaracji VAT oraz skonsolidowanej ewidencji VAT (wysyice
elektroniczne] za poérednictwem oprogramowania interfejsowego, o ktérym mowa
w § 2 rozporzadzenia MF z dnia 24 czerwca 2016 r. w sprawie sposobu przesylania za
pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej ksiag podatkowych oraz wymagan
technicznych dia informatycznych no$nikéw danych, na ktérych te ksiggi moga byc
zapisane i przekazywane {Dz. U, z 2016 1., poz. 932);

4. Informatyka Urzedu Gminy do:

1.4.1. przesylania elektronicznie do Ministra Finanséw za posrednictwem oprogramowania
interfejsowego, o ktdrym mowa w pkt. 4.2. w terminach ustawowych, tj. do 25.dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni pliku JPK_VAT oraz kazdorazowego przesylania
korekt JPK_VAT w terminie do 3 dni od sporzadzenia korekty;

1.4.2.archiwizowania plikéw JPK w spos6b zabezpieczajgcy je przed zniszczeniem, utratg,

zmiang;

1.4.3.zglaszania Skarbnikowi Gminy, Kierownikowi Jednostki o problemach technicznych fub
wykrytych bledach wymagajgcych wyjasnien.

§3 Zohowiazania Jednostek — pozostate struktury JPK
1. Kierownik kazdej Jednostki lub inna upowainiona przez niego osoba zobowigzana jest do:

1.1.generowania danych w zapisie struktur logicznych, o ktérych mowa w art. 193a § 2
Ordynacji podatkowej, innych niz JPK_VAT w terminie do 15 dnia miesigca nastepujgcego
po kazdym zakoriczonym miesigcu/kwartale/polroczu i archiwizowaniu ich w sposcb
zapewniajacy ich hezpleczeristwo, integralno$¢ i nienaruszalnos¢ zawartych danych;

1.2.przesytania do Referatu Finanséw i BudZzetu Urzgdu Gminy danych w zapisie strukiur
logicznych JPK na kazde wezwanie Skarbnika Gminy lub jego zastgpcy.

2. Skarbnik Gminy w treéci wezwania zobowigzany jest wskaza¢ zadang strukturg JPK oraz okres,
ktdrego maja dotyczyé.
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§4 Skutki nie stosowania procedury

1. Za realizacje niniejszej procedury odpowiedzialni sq Kierownicy Jednostek, do ktdrych
skierowana jest niniejsza procedura.

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




Zatgcznik nr 3 do zarzadzenia Burmistrza

w sprawie wprowadzenia procedur centralizacji czynnosci podlegajacych VAT
jednostek organizacyjnych Gminy

PROCEDURA W SPRAWIE ZASAD PRZEKAZYWANIA INFORMACJI DOTYCZACYCH ZMIAN SPOSOBU
WYKORZYSTANIA SRODKOW POCHODZACYCH Z DOTAC)

W zwiazku z obowigzkami jednostek samorzadu terytorialnego zwigzanych z procesem
scentralizowania (scalenia) rozliczert w zakresie podatku od towaréw i ustug (VAT) od 1 stycznia 2017r.
wprowadza sie procedure w sprawie zasad przekazywania informacji dotyczacych zmian sposobu

wykorzystania $Srodkdw pochodzgeych z dotacji.

§1 Zakres zastosowania

1. Niniejsza procedura:
1.1.0bowiazuje od dnia 1 stycznia 2017 r.,

1.2.skierowana jest do jednostek, ktdre uzyskaly dotacje pochodzace ze $rodkéw Unii Europejskie]
lub od panstwa czlonkowskich EFTA lub pochodzacych z innych funduszy finansowanych nie
pochodzacymi ze $rodkéw Powiatu/Gminy, przeznaczone na realizacje projektéw w Gminie,

1.3.dotyczy dotacji wskazanych w pkt. 1.2. przyznanych przed jak i po wprowadzeniu niniejszej
procedury, ktérych okres trwatoéci projektu dotowanego nie minat.

§2 Ohowigzki Jednostki

1. Zobowigzuje sie Jednostki do kaidorazowego, natychmiastowego zawiadamiania w formie
pisemne]j (dopuszcza sig droge e-mailowa)Gming o zmianie sposobu wykorzystania dotacji.

2. Kierownicy Jednostek zobowigzani sa do wyznaczenia 0sob odpowiedzialnych za przesytanie

zawiadomien.

3. Zawiadomienie nie moze byé przekazane poiniej niz w ciggu 3 dni od momentu pozyskania
wiedzy lub powziecia zamiaru zmiany sposobu wykorzystania przyznane] lub otrzymanej

dotacji.
4, Zawiadomienie winno:

4.1. trafic do Referatu Funduszy Pozabudietowych i Inicjatyw Obywatelskich, a takie do
Kierownika Jednostki nadzorujgce] rozliczenie  dotacji, oraz na  adres:

centralizacjavat@scinawa.pl
4.2. okreéla¢ jakiej dotacji dotyczy zawiadomienie {projekt},
4.3. okregla¢ umowe regulujaca przyznanie dotacji (nr umowy, datg zawarcia),

4.4. okreéla¢ date przyznania dotacjl i date wplywu $rodkéw pochedzacych z dotacji,




4.5.

4.6

4.7.

4.8.

4,9,
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okredla¢ czy wartoé¢ $rodkéw pochodzacych z dotacji obejmowala tzw. VAT
kwalifikowany,

okreélad jaki byt cel i sposéb przeznaczenia $rodkéw pochodzacych z dotacji oraz zmiane
sposobu przeznaczenia, a takie przewidywana date zmiany sposcbu wykorzystania
dotacji,

wskazywad przyczyne ziiany,
wskazywaé osobe decydujaca o zmianle,

wskazywac okres trwalosci projektu dotowanego,

4,10. wskazywad skutki zmian wynikajgce z umowy.

1.

§3 Skutki nie stosowania procedury

Za realizacje niniejszej procedury odpowiedzialni s3 Kierownicy Jednostek do kiérych
skierowana jest niniejsza procedura,

Nie zastosowanie sie do niniejszej procedury stanowi naruszenie ohowligzkow
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 do zarzadzenia Burmistrza
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PROCEDURA W SPRAWIE WYSTAWIANIA FAKTUR VAT, ICH KOREKT, NOT KORYGUJACYCH ORAZ
OPISYWANIA FAKTUR VAT ZAKUPOWYCH

§ 1. Zakres zastosowania

Whprowadza sie procedure w sprawie wystawiania przez jednostki faktur VAT, ich korekt oraz not
korygujacych. ‘

Niniejsza procedura ma zastosowanie do wszystkich faktur VAT, korekt faktur oraz not
korygujacych, ktérych strona jest Gmina dzialajaca samodzielnie lub za posrednictwem Jednostki
lub w zakresie, w ktérym wykonuje dostawe nieruchomosci stanowiacych wiasnos¢ Skarbu

Parstwa.

Przedmiotem niniejszej procedury jest sposGb postepowania w trakcie dokumentowania
sprzedazy towardw i uslug oraz zakupéw towaréw i ustug.

§ 2, Zasady wystawiania faktur sprzedazy towaréw i ustug i wystawiania not korygujacych

Regulacje zwigzane z zasadami tworzenia, wzorami, archiwizacjq faktur VAT, ich korekt oraz not
korygujacych, za wyjatkiem przypadkéw regulowanych niniejszg procedura {tj. szczegdlowych
zasad dot. terminéw) okreéla ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i uslug
(tj. Dz.U. z 2016 1. poz.710 ze zm.; dalej ustawa o VAT). Regulacje majg by¢ zgodne z zasadami
okretlonymi w obowiazujacych, aktualnych na dany dziert, 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 miedci sig w:

1.1.Faktury VAT — art, 106e ustawy o VAT;

1.2, Faktury korekty — art. 106 ustawy o VAT,
1.3, Faktury zaliczkowe — art. 106f ustawy o VAT;
1.4.Noty korygujace — art, 106k ustawy o VAT .

Dokumentowanie dostawy towaréw i $wiadczenia ustug oraz nabywania towardw i usiug winno
odbywaé sie w imieniu i na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, tj. Gminy, rowniez
w zakresie dostaw nieruchomoséci, stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panfstwa. Wystawianie
i otrzymywanie faktur VAT, ich korekt oraz not korygujacych dotyczacych dziatalnosci gminnych
Jednostek powierza sie tym jednostkom.

. Faktury wystawiane i otrzymywane powinny zawiera¢ nastepujgce dane:
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4. Wprowadza sie pieczel, ktérg nalezy stosowad na kazdej fakturze zakupowej:

1. Zafacanik do faktury/rachunku/Noty DF w2 L3111 ORI

2. Wydatek dotyczy (0pI5) .o sersesses e,

3. Potwierdzam wykonanie ustugi/dostarczenie towaru

L OO 1. s 11 - SOV

4, Ewidencla faktury/rachunku/noty itp. Nt b e st et b st e eane otrzymana

NI o POOPIS. coovto rssaeesnesa eresesssssessssasssessessssse e

5. Zgodnle ze ZIeCenieM/UMIOWE M. e sissssesssecesesssor s seessseesssseeses

6. Wydatku dokonano zgodnie 7 art. .....ustawy prawo zaméwien publicznych { DZ.U. v}

7. Wydatek miesci sig w planie finansowym

dz:aifozdzna]§

8. Wydatek strukturalny

ODSZAr tEMALYCIOY..vinniricssiiecsccervnirmrsisrsinsssssesse KO e sss e

8.Sprawdzono pod wzgledem meryloryeznym data.... e oo POUPIS e rsm s

10. Sprawdzono pod wzgladem formalnym i rachunkowym datau.e.. oo oeosrseresreser,

11, Ujeto w ksiggach rachunkowych w migsigtu.e. o isenn.. Foku

12. Ujgto w rejestrze zakupdw VAT W MIESIICU ventererreivionssssinriess DOZe euvorsemerersrssressesssereesane

Dotyczy czynnoici:
- zakup wykorzystywany w dzialalnoéci gospodarczef 0podatkOWANe) VAT ..o s snssssrss s snas

- zakup wykorzystywany w dzlatalnodel gospodarczej opodatkowanej VAT | zwolnionej z VAT...

- zakup stuzacy wylgeznie na potrzeby dziafalnodci innej niz gospodarcza .......
- zakup wykorzystywany w zarbwno dziatalnoici gospodarcze] opodatkewanej jak i dziafainose! innej niz gospodarcza....eivnnn

- zakup wykorzystywany w zarowno dziatalnoéci gospodarcaej opodatkowanej, zwolnionej jak i dzfatatnoici innej niz gospodarcza...

- zakup wykorzystywany do dafatalnoscl wylgeznie zwolnionej.....
Data v, POOPIS.ci e
KONTO WN KLASYFIKACIA BUDZETOWA KWoTA KONTO MA

Zatwierdzono do wyplaty osoba upowainiena Zatwierdzono do wypfaty osoba upowainiona




5. Faktury sprzedazy powinny by¢ numerowane koiejno i oznaczone wedtug schematu: kolejny
numer/m-c/rok/skrécona nazwa jednostki, np.: 103/2017/ZP0O. Dodatkowo faktury korekty nalezy
opatrzy¢ w numeracji oznaczeniem ,KOR”, faktury zaliczkowe oznaczeniem ,,ZAL”.

6. Na podstawie prawidlowego opisu faktury, osoba wyznaczona do sporzadzenia ewidencji VAT
w IB/SZB kwalifikuje, czy dany wydatek podlega rozliczeniu VAT. W przypadku zaistnialych
watpliwosci osoba merytoryczna, dokonujgc opisu, zobowigzana bedzie do uzupeinienia opisu.
Niedopuszczalna jest tylko i wyigcznie adnotacja ,zgodnie z umowa”

7. Rozliczenia { obcigzenia przychodowe/kosztowe ) pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Gminy,

w ramach Gminy, dokumentuje sie notami ksiegowymi,

8. Swiadczenia wykonywane przer Jednostke Gminy Scinawa na rzecz jednostek organizacyjnych
innej jednostki samorzadu terytorialnego lub bezposdrednio na rzecz tej jednostki samorzadu
terytorialnego, podlegajace VAT obowiagzkowo winny by¢ udokumentowane fakturg VAT tub jej
korekta na ogdlnych zasadach, wynikajacych z ustawy o VAT,

9. Kaidorazowo Jednostka ma obowigzek zweryfikowaé czy dane zdarzeniefczynno$¢ podlega
opodatkowaniu podatkiem VAT, a tym samym, czy istnieje obowigzek wystawienia faktury VAT,

10. Do udckumentowania:
10.1 zdarzeri/czynnosci podlegajacych VAT w Gminie oraz Jednostkach stuzg:

10.1.1. faktury VAT lub ich duplikaty w przypadkach przewidzianych ustawg o VAT wg zasad
tam okreslonych;

10.1.2, faktury korygujace VAT fub ich duplikaty w przypadkach przewidzianych ustawg o VAT
wg zasad tam okreslonych;

niezaleinie od tego czy ustawa o VAT przewiduje mozliwo$¢ nie wystawienia faktury VAT (dostawa
towaru/$wiadczenie ustug na rzecz osoby fizycznej).

10.1.3. noty korygujace w przypadku biedéw na fakturach wystawianych przez dostawcoéw
towaréw/ustug realizujacych swiadczenia na rzecz Gminy;

10.2. rozliczen w zakresie $wiadczen realizowanych pomiedzy Jednostkami Gminy -noty ksiegowe.

11. Nie dopuszcza sie mozliwosci wystawiania faktur VAT za Jednostke Gminy fub za samg IST, tj.
w zastepstwie za dostawce towaru/$wiadczeniodawce ustugi. ustawy o VAT,

12. Ustala sie nastepujacy zasady:

i2.1. faktury VAT wystawia sie w przypadku, gdy dane zdarzenie/czynnodc podlega
opodatkowaniu VAT;

12.2. kierownicy Jednostek zohowigzani s3 do wyznaczenia osoby, ktdre] powierzone
zostang obowigzki wystawiania faktur VAT,

12.3. faktury VAT wystawiane sg w 2 egzemplarzach, z ktérych: pierwszy egzemplarz
otrzymuje nabywca, drugi egzemplarz pozostaje w Jednostce, ktdra fakture wystawita.



12 .4, w przypadku zdarzen niecyklicznych, wymagany jest obowigzek zawarcia pisemnej
umowy natychmiast, nie pézniej niz w ciggu 2-3 dni, w czasie umoiliwiajacym wypeinienie
obowigzku wystawienia faktury w terminie.

12,5, faktury VAT wystawia sie:

12.5.1. po wykonaniu ustugi zawsze w tym samym miesiacu, w ktérym_dokonano sprzedazy
lub wykonano ustuge, najpdiniej do korica miesigca w ktérym dokonano sprzedaly lub
wyvkonano usiuge; w przypadkach uzasadnionych okolicznosciami, dopuszcza _sie
mozliwoid wystawienia faktury VAT w terminie pdiniejszym, jednak nie pééniei niz do
5 dnia miesigca nastepujgcego _po _miesigcu, W ktérym dokonano sprzedazy lub
wykonano ustuge.

12.5.2. przed dostawa towaru/wykonaniem ustugi w stosunku do ktérych Jednostka
otrzymala zaliczke, ksztaitujaca obowigzek podatkowy, fakture VAT wystawia sig z chwilg
otrzymania tej zaliczki, nie pézniej niz do kofica miesiaca, w ktérym wplyngla zaliczka.

12.6. nie dopuszcza sie wezesniejszego wystawiania faktur VAT,

12.7. faktura VAT i jej korekta winny zawieraé wszystkie elementy objgte ustawg o VAT
z zastrzezeniem okreélonym w pkt. 3 i pkt. 4 niniejszego paragrafu.

12.8. faktury korygujace wystawia sig w przypadkach przewidzianych przepisami ustawy
o VAT przy czym ustala sig ustala sie obowigzek wyodrebniania w ewidencji VAT faktur

korygujgcych;

12.9, [Korekta ,in minus”] W przypadku, gdy korekta faktury zwigzana jest z obnizeniem
podstawy opodatkowania oraz wysokoéci podatku VAT, Jednostka zobowigzana jest dokonad
obnizenia kwoty podatku naleznego dopiero w momencie uzyskania potwierdzenia
otrzymania faktury korygujacej przez nabywce. Jezeli nie istnieje moiliwos¢ osobistego
dostarczenia faktury korygujgcej, nalezy to uczyni¢ drogg pocztowa ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, W takim wypadku obnizenie podstawy opodatkowania i wysokosci
podatku VAT nastepuje w okresie w ktérym Jednostka otrzymata potwierdzenie odhbioru.

12.10. [Korekta ,in plus”} W przypadku, gdy korekta faktury VAT 2wigzana jest
z podwyzszeniem podstawy opodatkowania, korekte ujmuje si¢ w okresie rozliczeniowym,
w ktérym nastapita zmiana, pod warunkiem, ze podwyiszenie ceny nie bylo skutkiem pomyiki
wyniklej w momencie wystawienia faktury VAT, Ujecie korekty in plus w danym okresie
rozliczenia podatku VAT nie wymaga potwierdzenia odbioru,

12.11. Osoby merytoryczne zobligowane przez Kierownika Jednostki do nadzoru nad
czynnoéciami w zwigzku, z ktdrymi dochodzi do wykonania ustugi lub swiadczenia dostawy
towaréw zaliczkowanych, zobowiazane s3 do informowania osoby wyznaczonej do
wystawiania faktur VAT o transakcji w zwigzku z ktdrg Jednostka otrzyma zaliczke, nawet
jezeli nie zawarto umowy ze strong tej transakcj.

12.12. Kierownik Jednostki wyznaczy osoby zobowigia w Jednostce do wystawiania faktur
VAT.
12,13, Jednostki maja obowigzek archiwizowania faktur zgodnie z zasadami, okreslonymi

w obowigzujacych, aktualnych na dany dzien, przepisach w tym zakresie. W chwili tworzenia
niniejszej Procedury jest to art. 106m ustawy o VAT.
12.14. Jednostka ma obowiazek oznakowania faktur VAT dokumentujacych nabycie

towaréw lub ustug (zakupowych) prezentatg (tj. stemplem daty wplywu faktury VAT




do Jednostki} celem prawidlowego ujecia wydatku do wladciwego okresu rozliczeniowego VAT,
a tym samym ujecia w ewidencji VAT,

12.15, W przypadku zgdania wystawienia faktury VAT przez osobe fizyczng nie prowadzacy
dzialalnodci gospodarczej, dla ktorej wykonane zostaly $wiadczenia oplacone gotéwka,
zewidencjonowane na kasie rejestrujacej, kopia faktury VAT dofgczana jest do paragonu
fiskalnego.

§ 3. Zasady wystawiania not korygujgcych

Fakture nazywana nota korygujaca wystawia sie w zakresie danych okre$lonych przepisami
gktualnymi na dany dzier. W chwili tworzenia niniejszej procedury do regulacji dotyczacych not
korygujgcych zastosowanie ma art. 106k ust. 1 ustawy o VAT,

Osoba odpowiedzialna w Jednostce za ksiggowanie wydatkéw udokumentowanych fakturg jest
zobligowana do:

2.1,weryfikacji danych zawartych na fakturze VAT dokumentujgcych nabycie towardw lub ustug
(zakupowych), a w razie stwierdzenia wystgpienia bfedéw podlegajacych modyfikacji nota
korygujaca do jej wystawiania badZ wezwania wystawcy faktury do wystawienia faktury
korygujacej.

2.2.wystawienia noty korygujacej w momencie powzigcia wiadomosci o koniecznosci
skorygowania faktury, nie péiniej niz w terminie 3 dni, od momentu stwierdzenia bigdu
wymagajacego korekty.

2.3.Przesylania noty korygujacej wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia noty.

§ 5, Postanowienia koncowe

Za realizacje niniejszej procedury odpowiedzialni sg Kierownicy Jednostek do ktdrych skierowana
jest niniejsza procedura.

Niniejsza procedura winna byé realizowana z uwzglednieniem wszystkich obowigzujacych
regulacii, tj.: Instrukcja Obstugi Dokumentéw, Polityki Rachunkowosci.

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

Na wniosek Kierownika Jednostki zloony do Skarbnika Gminy udzielone zostanie
petnomocnictwo do podpisywania faktur VAT, faktur korygujacych, jak i not korygujacych.

Osoby inicjujace wystawienie faktur VAT, korekt faktur oraz faktur zaliczkowych, ponoszg peing
odpowiedzialno$¢ w zakresie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r, Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2014r. poz.
1502 ze zm.) i ustawy z dnia 10 wrzednia 1999 r, Kodeks karny skarbowy (tj. Dz.U. z 2013r. poz.
186 ze zm.) za wystawione dokumenty. Zgloszenie wystawienia faktury VAT, jej korekty wymaga
zachowania formy pisemnej, dopuszcza si¢ zgloszenie ustne, ktdre wymaga potwierdzenia
pisemnego nie dalej niz w nastgpnym dniu roboczym po ustnym zgloszeniu. Zgtoszenia moina
dokonywa¢ za pomoca poczty elektronicznej na adres osoby wyznaczonej do wystawiania faktur
VAT.




Zatacznik nr 5 do zarzadzenia Burmistrza
w sprawie wprowadzenia procedur centralizacji czynnosdci podlegajgcych VAT
jednostek organizacyjnych Gminy

PROCEDURA SKLADANIA ZAMOWIEN TOWAROW PRZEZ JEDNOSTKI PODLEGAJACYCH
ODWROTNEMU OBCIAZENIU NA GRUNCIE USTAWY O VAT | OBOWIAZKOW ZWIAZANYCH
Z ROZLICZENIEM VAT OD TYCH ZAMOWIEN

W zwiazku z obowiazkami jednostek samorzadu terytorialnego (w skrécie: JST) zwigzanymi
z procesem scentralizowania (scalenia) rozliczen w zakresie podatku od towaréw i ustug (VAT)

od 1 stycznia 2017r. wprowadza sie niniejszg procedurg.

§ 1. Zakres zastosowania

Niniejsza procedura:

1,

dotyczy zamowien towaréw, ktére na dzieht sporzadzenia niniejszej procedury, wymieniono
w zalgczniku nr 11 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i uslug (t.j. Dz.U.
2016.710 z dnia 25 maja 2016 r.; w skrécie: ustawy o VAT), zwanych dalej ,towarami newralgicz-
nymi”, m.in.: do towaréw stalowych, ziomu, odpadéw szklanych, makulatury, mobilnych urzadzen
- laptop6w, notebookéw, smartfondw, tabletow;

1.1.w przypadku transakcji, przedmiotem ktdrych beda wyroby z kategorii elektroniki, tj.:

1.1.1.przenoéne maszyny do automatycznego przetwarzania danych o masie <= 10 kg, takie
jak: laptopy i notebooki; komputery kieszonkowe {np.: notesy komputerowe) i podobne
- wylgeznie komputery przenosne, takie jak: tablety, notebooki, laptopy;

1.1.2.telefony dla sieci komérkowych lub dla innych sieci bezprzewodowych - wylgcznie tele-
fony komérkowe, w tym smartfony;

1.1.3.konsole do gier wideo (w rodzaju stosowanych z odbiornikiem telewizyjnym lub samo-
dzielnym ekranem) i pozostate urzgdzenia do gier zrecznoéciowych lub hazardowych
z elektronicznym wyswietlaczem - z wylaczentem czgséci i akcesoriow

stosuje sie mechanizm odwrotnego obciazenia w VAT polegajacy na przeniesieniu obowigzku roz-
liczenia podatku VAT naleinego ze dostawcy towaru na nabywce, bedgcego podatnikiem VAT,
jezeli laczna wartoéé tych towaréw w ramach jednolitej gospodarczo transakcji obejmujacej te
towary, bez kwoty podatku, przekracza kwotg 20 000 z1.

1.2 za jednolitg gospodarczo transakcje uznaje sie transakcje obejmujaca:

1.2.1. umowe, w ramach ktérej wystepuje jedna lub wiecej dostaw towaréw z kategorii elek-
troniki wymienionej w zalgczniku nr 11 do ustawy o VAT, nawet jezeli s one dokonane
na podstawie odrebnych zaméwiert lub wystawianych jest wigcej faktur dokumentujgcych
poszczegblne dostawy,

1.2.2. wiecej niz jedng umowe, jezeli okolicznosci towarzyszace tej transakcji lub warunki,
na jakich zostata ona zrealizowana, odbiegaty od okolicznosci lub warunkdw zwykle wystepu-
jacych w obrocie elektronika.

Ny
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1. skierowana jest do jednostek dokonujacych zaméwien towaréw newralgicznych, w stosunku
do ktdrych zastosowanie majg przepisy dotyczace odwrotnego obcigzenia w VAT tj.
mechanizmem polegajacym na przeniesieniu obowiazku rozliczenia podatku VAT naleznego ze
dostawcy towaru na nabywce, bedgcego podatnikiem VAT,

2. okreéla sposGb postepowania Jednostki w zwigzku z towarami newralgicznymi,
w szczegdlnodci zasad ujecia nabycia lub sprzedaty tych towardéw na fakturze VAT, ewidencji
VAT oraz w deklaracji czastkowe]j VAT Jednostki.

§2 Ohowigzki Jednostki
1. Skarbnik Gminy /Kierownicy referatow i jednostek organizacyjnych zobowiazani sa:

1.1.przed dokonaniem zaméwienia na towary newralgiczne do dokonania weryfikacji czy
zamdwienie to obejmuje te towary;

1.2.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, pozostale
urzadzenia do gier zrecznosciowych lub hazardowych z elektronicznym wyswietlaczem -
2 wylaczeniem czeéci i akcesoridw) do zgloszenia osobie wyznaczonej do centralizacji
rozliczer VAT w Gminie wartoéci zaméwienia w celu ustalenia czy planowana wielkosc
w Gminie obliguje do rozliczenia podatku VAT naleznego;

1.3.weryfikacji przed dostawa/zbyciem towaréw newralgicznych czy transakcja zawierana jest
z podatnikiem VAT,

1.4.weryfikacji czy dostawa/zbycie towaréw newralgicznych na rzecz podatnika VAT korzysta
ze zwolniert wskazanych w art, 43 ust. 1 pkt 2 ustawy o VAT lub art. 122 ustawy o VAT;

1.5.wprowadzenia w Jednostce zasad, umotliwiajacych dokonanie wskazanych wyzej weryfikacji,
tj. wyznaczenia oséb nadzorujgcych nabycie towaréw na podstawie umow/zamoéwien lub
o0s6b merytorycznie odpowiedzialnych w Jednostce za przeprowadzenie dostawy towardw,
w  szczegélnoéci  Wydzialéw  Finansowych, Technicznych, — Organizacyjnych  oraz
tnformatycznych;

2. W przypadku gdy Jednostka jest:
2.1.dostawcg towaru newralgicznego podlegajacego odwrotnemu obcigzeniu:
2.1.1.sporzadzenia protokolu wydania towaru z ktérego wynikac bedzie:

2,1.1.1. data wydania
2.1.1.2, strony transakcji wraz z danymi identyfikujgcymi nabywce
2.1.1.3.  iloé¢ zbywanego towaru
2.1.1.4. wartoéé zbywanego towaru
2.1.1.5. rodzaj | nazwa towaru.

2.1.2.wystawienia faktury VAT wg zasad wynikajacych z ustawy o VAT z adnotacia ,odwrotne
obciazenie” w miesigcu, w ktérym doszlo do wydania towaru newralgicznego wedlug
wzoru obowiazujacego w  Gminie, stanowigcego cze$C niniejszej procedury,
a w przypadku gdy system ksiggowy z ktdrego korzysta Jednostka pmozliwia




wygenerowanie takiej faktury VAT winna ona zawiera¢ dane okreslone w zalaczonym
do procedury wrorcy;

2.1.3.ujecia dostawy towaru newralgicznego w odpowiedniej pozycji deklaracji czgstkowej
VAT (na chwile tworzenia niniejszej procedury poz. 33}

2.1.4,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 szczegdlnoéci przygotowania dekiaracii VAT | zawiadomienia jej o obowigzku
sporzgdzenia informacji VAT-27

2.2.nabywca towaru newralgicznego podlegajacego rozliczeniu przez nia:

2.2.1.uzyskanla od dostawcy towaru newralgicznego faktury VAT w okresie nabycia tego
towaru;

2.2.2.uzyskania potwierdzenia nabycia towaru poprzez spisanie protokotu zawierajacego dane
opisane w pkt. 1.7.1.

2.2.3.opisania faktury VAT dostawcy w sposéb jednoznacznie wskazujacy czy nabyty towar
stuzy dziatalnodcl gospodarczej opodatkowanej, czy dziatalnosci innej, w tym zakresie
stosuje sie zasady opisywania faktur VAT wynikajace z procedury stanowigcej zatgcznik
nr 4 do Zarzgdzenia bedacego podstawq sporzadzenia niniejszej procedury;

2.2.4.naliczenia podatku VAT naleinego od wartosci faktury VAT dostawcy, a w przypadku jej
braku od wartosci wynikajacej z zaméwienia lub z protokofu, o ktérym mowa w pkt.
1.8.2.

2.2.5.ujecia nabycia towaru newralgicznego w czastkowej deklaracji VAT za okres,
w ktérym doszlo do nabycia towaru, na chwilg tworzenia niniejszej procedury w poz. 34
(wartoéé netto} i poz. 35 deklaracji VAT-7 {wartos$¢ VAT)

2.2.6.ujecia w ewidencji VAT (rejestrze zakupdw) o ile przystuguje Gminie catkowite lub
czesciowe prawo do odliczenia VAT,




Przyldadowy wzdr faktury dokumentujgcej odwrotne obcligienie

; Data
Fakturanr  diines wystawienia
faktury
Data dokonania
. dostaw
| ODWROTNE OBCIAZENIE ostawy/
wykonania
ustugi
Adres:
NIP: NiP:
symbol Cena Wartosé
L Nazwa towaru Iub | Kod kraju PKWIU / Symb, lodé jednostkowa | towaru {ustugl)
P uslugi pochodzenia lm.
kod CN
waluta .. waluta
1,
2.
3.
Otrzymane zaliczki:
Wartosé
Lp | Data | specyfikacja zaliczki
waluta: ..
1,
2.
3.
Rozliczenie faktury:
Kwota Kwota naleznosci w 0.00
Uwagi: rabatu .. walucie R
Kwota naleznodcl w
walucie: 0,00 ...
Kwota  naleznosci
ownie: b peeti e TP .
Sposéb zaptaty: o e Termin zaplaty

Rachunek bankowy
wi




Zatacznik nr 6 do 2arzadzenia Burmistrza
w sprawie wprowadzenia procedur centralizacji czynnodci podlegajgcych VAT
jednostek organizacyjnych Gminy

PROCEDURA ZAWIERANIA UMOW

W zwigzku z obowigzkami jednostek samorzadu terytorialnego zwigzanymi z procesem
scentralizowania (scalenia) rozliczer w zakresie podatku od towar6w i ustug {VAT} od 1 stycznia 2017r.
wprowadza sie niniejszg procedurg.

§1.

1. Wprowadza sie procedure zawierania umow, anekséw do uméw oraz porozumien
zawieranych przez Gming.

2. Niniejsza procedura ma zastosowanie do wszystkich uméw cywilnoprawnych, ktorych strong
jest Gmina, takie witedy, gdy umowa dotyczy dziatalnoéci powierzonej do wykonywania
jednostkom budzetowym oraz samorzgdowym zaktadom budietowym.

3. Przedmiotem niniejszej procedury jest sposéb postgpowania w trakcie zawierania umow,
anekséw do umdéw, porozumien, a takze zakres odpowiedzialnosci  poszczegdlnych
pracownikéw uczestniczacych w procesie kontraktowym.

4. Procedure stosuje sie do umoéw cywilnoprawnych, w tym wywolujgcych skutki finansowe dla
budzetu Gminy, zawleranych na podstawie obowigzujacych przepiséw, przy czym procedura
ta nie uchybia zasadom postepowan objgtych ustawa Prawo Zamodwiett Publicznych.

5 procedura ta nie ma zastosowania do uméw dotyczacych spraw pracowniczych oraz umow
zawieranych w szczegdlnym trybie na podstawie odrebnych przepisow.

§2.

1. Gmina stosuje jednolite wzorce postanowiert umownych w zakresie termindéw platnosci
i sposobdéw uregulowania platnosci, jak nizej:

a. Termin platnosci— do 30 dni od dnia wystawienia faktury VAT lub noty ksiegowej;

b. Spos6b uregulowania naleznosci — bezgotéwkowy {przelewem na odpowiedni

rachunek bankowy);

¢. Kwota wynagrodzenia/cena/naleznos¢ z umowy — kwota netto powiekszona
o podatek VAT wediug stawki wiasciwe]j wynikajacej z ustawy 0 podatku od towaréw
i ustug;

d. Uslugi najmu, dzierzawy i inne o podobnym charakterze — FV wystawia sie nie pdéniej
niz do 10. dnia danego miesigca;

e. Transakcje realizowane w danym miesigcu — FV wystawia sig nie pdiniej niz 3 dni
robocze od realizacji dostawy towar6w lub $wiadczenia uslug;

2, Strona kazdej umowy cywilnoprawnej jest tylko i wylgcznie Gmina,

3. Gmina moze by¢ reprezentowana przez ustawowych reprezentantéw lub upowainionych
pelnomocnictwem szczegdlnym kierownikéw jednostek organizacyjnych.



Zatacznik nr 6 do zarzadzenia Burmistrza
w sprawie wprowadzenia procedur centralizacji czynnosci podlegajacych VAT
jednostek organizacyjnych Gminy

. W przypadku zawierani uméw w imieniu Gminy przez upowaznionych kierownikéw jednostek
organizacyinych, strona umowy pozostaje Gmina, a kierownicy c¢i zobowigzani s
do przedkladania kontrahentom posiadanego pelnomocnictwa do zawarcia umowy.

§3,

Projekt umowy w 2 egzemplarzach sporzadza pracownik merytoryczny lub pracownik
ds. zaméwien publicznych na podstawie dostarczonych przez pracownika merytorycznego
dokumentéw: dokumentacji projektowej, ofert, kosztoryséw inwestorskich. Projekty umoéw
dotyczacych zamoéwien publicznych powyzej 30 000,00 euro netto sporzadza pracownik ds.
zaméwien publicznych.

Kazdy pracownik przygotowujacy projekt umowy zobowigzany jest do zweryfikowania, czy
posiada w planie finansowym $rodki niezbedne do zaciagnigcia zobowigzania.

Pracownik, ktéry sporzadzil projekt podaje swoje imig, nazwisko i nazwe pelnionej
funkcji/zajmowanego stanowiska oraz zaopatrzy projekt w biezaca datg i wiasnorgczny podpis
oraz pieczed.

W przypadku, gdy projekt umowy sporzadza kontrahent — pracownik merytoryczny
zobowiazany jest do zweryfikowania i doprowadzenia do zgodnosci w zakresie, o jakim mowa
w § 1 pkt. 1 niniejszej procedury.

Pracownik sporzadzajacy projekt umowy odpowiada za jej tre$¢ pod wazglgdem
merytorycznym.

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

Pracownik merytoryczny przedkiada projekt umowy skarbnikowi w celu kontrasygnaty.

Pracownik merytoryczny nadaje umowie odpowiedni numer,

§ 4.

Kaida jednostka organizacyjna Gminy, w tym Urzad Gminy, tworzy Centralny Rejestr Uméw
(CRU)/zestawienie zawartych uméw {ZU), wskazujgce:

a. date zawarcia umowy,
b. przedmiot umowy,

¢. termin cbowigzywania,
d. obowiazek fakturowania.

Kazda umowa cywilnoprawna, w tym takie aneks oraz porozumienie, pedlega niezwtocznemu
wpisowi do CRU/ ujeciu w ZU.

Umowe w CRU /ZU rejestruje osoba do tego wyznaczona.

Za funkcjonowanie CRU/ZU odpowiada kierownik jednostki organizacyjnej.




Zatacznik nr 6 do zarzadzenia Burmistrza
w sprawie wprowadzenia procedur centralizacji czynnosci podlegajacych VAT
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. CRU/ZU przechowywany jest w jednostce organizacyjnej, ktérej dotyczy i jest dostepny na
kazde zgdanie organu wykonawczego Gminy.

§5.

Procedura niniejsza ma zastosowanie do wszystkich uméw cywilnoprawnych, anekséw
i porozumiert zawieranych przez Gmine od dnia 1 stycznia 2017 r.

Umowy, aneksy i porozumienia zawarte do 31 grudnia 2016 r, podlegaja systematycznemu
ujednoliceniu co do wymdg wskazanych w § 1, nie pééniej niz do dnia 31 grudnia 2016 r.

- W przypadku gdy umowa, aneks lub porozumienie zostaly zawarte do dnia 31 grudnia 2016 .,
a jako strona wskazana zostala jednostka organizacyjna Gminy, jednostki orga nizacyjne
zobowigzane sa do przeslania pisma, ktdrego treéé reguluje zatacznik nr 8 najpézniej do dnia
15 stycznia 2017 .

§6.

W przypadku Swiadczenia ustug najmu i dzierzawy, realizowanych na zarzadzanych przez
Jednostki obiektach, w stosunku do ktérych poza czynszem najmu/dzierzawy, okreélono
optaty eksploatacyjne (w tym z tytutu mediéw) Kierownicy Jednostek zobowigzani sg do
dokonywania kalkulacji wysokosci tych oplat najpéiniej na koniec danego roku
kalendarzowego.

Skalkulowana wysokosé oplat, o ktérej mowa w pkt. 1 nalezy przedioizyé¢ do Referatu
Finansow i BudZetu Urzgdu Gminy do 15 dnia stycznia roku nastepujacego po zakoiiczonym
rokut kalendarzowym.

§7.

Za realizacjg niniejszej procedury odpowiedzialni sg Kierownicy Jednostek, do ktérych
skierowana jest niniejsza procedura oraz osoby wyznaczone przez nich do realizacji czynnoéci
wynikajacych z tej procedury.

Nie zastosowanie sig 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.



Zalgcznik nr 7 do zarzgdzenia Burmistrza
w sprawie wprowadzenia procedur centralizac)i czynnosci podiegajacych VAT
jednostek organizacyjnych Gminy

PROCEDURA W SPRAWIE EWIDENCIH NA KASIE REJESTRUJACE) W JEDNOSTKACH
ORGANIZACYINYCH POWIATU/GMINY W ZWIAZKU Z CENTRALIZACIA VAT JST

W zwiatku z obowigzkami jednostek samorzadu terytorialnego (w skrécie: JST) zwigzanymi
z procesem scentralizowania (scalenia) rozliczen w zakresie podatku od towardéw i ustug (VAT)
od 1 stycznia 2017r. wprowadza sie niniejszg procedure.

§1 Zakres zastosowania
1. Niniejsza procedura:
1.1.0bowigzuje od dnia 1 stycznia 2017 r.

1.2.skierowana jest do jednostek, ktdre przyjmujg lub przyjmowaty przed 1 stycznia 2017 r.
wplaty gotdwkowe z tytulu dostaw towaréw lub $wiadczenia ustug od oséb fizycznych

lub rolnikéw ryczattowych.

§2 Obowiazki JB/SZB
1. Zobowiazuje sie Kierownikow Jednostek do:

1.1. zweryfikowania w terminie do dnia 15.12.2016 r. w kierowanych przez siebie Jednostek
wielkodci transakcji gotéwkowych z tytulu dostaw towaréw lub $wiadczenia uslug
wykonanych na rzecz oséb fizycznych lub rolnikéw ryczattowych w okresie  od 2012-
20161,

1.2. przestania do wyznaczonej przez Skarbnika osoby w Gminie informacji o wietkosci
transakcji, wskazanych w pkt.1.1, z rozbiciem na poszczegdlne lata;

1.3, zaprzestania przyjmowania od 01 stycznia 2017 r. platnosci gotdwkowych, okreslonych
w pkt. 1.1., poza przypadkami koniecznymi, a w uzasadnionych sytuacjach ograniczania
tych platnodci  w konsultacji ze Skarbnikiem lub specjalistg wyznaczonym w Gminie
do nadzoru nad scentralizowanym rozliczeniem podatku VAT w ST,

2. Kierownicy Jednostek, ktdre przed dniem centralizacfi rozliczern VAT w JST prowadzily
ewidencje na kasie rejestrujgcej zobowigzane sa niezwlocznie do zgloszenia tego faktu
do Skarbnika lub osoby wyznaczonej w Gminie do nadzoru nad centralizacjg rozliczert VAT
w IST.

3, W przypadku zamiaru dokonania przez lJednostki (ewidencjonujacg sprzedaz na kasie
rejestrujacej przed procesem centralizacji rozliczert VAT JST jak i zwolniong dotychczas z tej
ewidencji) sprzedazy na rzecz oséb fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej
oraz rolnikow ryczattowych Kierownicy Jednostek s ocbowiazani:

3.1. natychmiastowego, max do .... dni od powziecia zamiaru, zawiadomienia Skarbnika lub
osoby wyznaczonej do nadzoru w JST zcentralizowanych rozliczen o takim zamiarze;

3.2. zakupu kasy rejestrujgcej w konsuitacji ze Skarbnikiem w zakresie wyboru dostawcy
kasy/serwisu technicznego;
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3.3. prowadzi¢ ewidencje obrotu | kwot podatku naleinege przy zastosowaniu kas
rejestrujacych z pierwszg wplatg gotéwkowa;

3.4. stosowal szczegdine, obowigzujgce regulacje prawne zwigzane z ewidencjg na kasie
rejestrujgce], tj. wynikajace z ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
i ustug (t.j. Dz.U. 2016.710 z dnia 25 maja 2016 r.; w skrdcie: ustawy o VAT) i aktdéw
wykonawczych do niej.

4, Na dzien wprowadzenia niniejszej procedury nie wymagajg ewidencji na kasie rejestrujacej
dostawa towaréw i $wiadczenie uslug okredlone w rozporzadzeniu z dnia 4 listopada 2014 r.
Ministra Finanséw w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenla ewidencji przy
zastosowaniu kas rejestrujacych.

5. Skarbnik Gminy oraz Kierownik Jednostki zobowigzani sa do stalego monitorowania zmian
przepiséw ustawy o VAT w zakresie zwolnien z ewidencji na kasie rejestrujacej oraz
stosowania ich,

6. Kierownik Jednostki, ktéra:

6.1. od 1 stycznia 2017 r. bedzie zobowigzana do rozpoczecia ewidencji sprzedazy (dostaw
towarcéw | swiadczenia uslug) przy zastosowaniu kas rejestrujacych ;

6.2, dokona ewidencji wskazanej w pkt. 6.1. w terminach, wynikajacych z przepisow prawa,
w szczegdlnodel ustawy o VAT i jej aktow wykonawczych, a takie zakupi kase do 30
czerwca 2017 1. s uprawnieni do skorzystania z ulgi na zakup kazdej kasy rejestrujgcej
wg zasad, okre$lonych ustawg z dnia 5 wrzeénia 2016 . (Dz, U. z dnia 13 wrzeénia 2016r.,
poz. 1454} o zasadach rozliczert w podatku od towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu
$rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektdw finansowych z udziatem
érodkdw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub panstw czlonkowskich EFTA przez
jednostki samorzadu terytoriainego (w skrdcie: ustawa o centralizacji).

7. Odliczenie wynikajac z ulgi na zakup kasy rejestrujacej, o ktérej mowa w pkt. 6, uwzglednione
zostanie w czgstkowych ewidencjach VAT/deklaracjach VAT skladanych przez jednostke.

§3 Skutki nie stosowania procedury

1. Za realizacje niniejszej procedury odpowiedzialni jest Skarbnik i Kierownicy Jednostek
do ktdérych skierowana jest niniejsza procedura, a takie osoby wyznaczone przez nie
do rozliczenia czastkowego podatku VAT,

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

§4 Postanowienie koficowe

W przypadku zmiany przepisow ustawy o VAT i jej aktow wykonawczych, w szczegdinosci zmiany lub
uchylenia aktéw prawnych, dotyczacych obowigzkéw ewidencyjnych za pomoca kasy rejestrujgce)
oraz zwolnief z tej ewidencji, wymagajacych zmian do niniejszej procedury, Skarbnik Gminy lub osoba
przez niego wyznaczona, zobowigzany jest do sporzadzenia wniosku o taky zmiang, w terminie,
umozliwiajgeych prowadzenie ewidencji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
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WZOR PISMA DO KONTRAHENTOW Z INFORMACIA O SKONSOLIDOWANIU ROZLICZEN

Dane kontrahenta

Szanowni Panstwo,
Gmina Scinawa uprzejmie informuje, ze w zwigzku z:

- ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i uslug oraz Dyrektywa 2006/112/WE Rady
z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspdlnego systemu podatku od wartosci dodanej oraz

- ustawg 1z dnia 5 wrzesnia 2016 . o zasadach rozliczen w podatku od towardéw | ustug oraz
dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projekiu finansowanych
z udziatem $rodkdw pochodzacych z budietu Unii Europejskiej fub od panstw czlonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzgdu terytorialnego { Dz.U.
z 2016 1. poz.1454)

- wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwoesdci Unii Europejskiej z 29 wrzesdnia 2015 r, {sygn. C-276/14), ktory
stwierdzil, ze gminne jednostki budietowe nie moga byé uznane za podatnikdw podatku VAT,
poniewai nie spetniajg kryterium samodzieinosci, a takze

- uchwaty Naczelnego Sadu Administracyinego w skladzie 7 sedzidéw z 26 pazdziernika 2015 r. (sygn. |
FPS 4/15), ktory uznal, ze gminne zakiady budzetowe nie moga by¢ uznane za odrebnego od gminy
podatnika VAT, gdyz nie spelniajg one warunku samodzielnodci

poczawszy od 01.01,2017 r. podmiotem stosunkdw cywilnoprawnych, w szczegdlnodci zwigzanych
z dostawg lub nabyciem towaréw oraz ze $wiadczeniem usiug, jest Gmina $cinawa.

W zwigzku z powyzszym w dokumentach potwierdzajgcych stosunki cywilnoprawne, tj. umowach,
zleceniach, porozumieniach, a takze w fakturach VAT, dokumentujgcych dostawe / nabycie towardw
oraz ¢wiadczenie usfug nalezy wskazywaé Gmine Scinawa.

W praktyce nalezy uznad, e strong dotychczasowych stosunkéw cywilnoprawnych, w ktérych
wskazywana byt jednostka organizacyjna - ........... - Gminy Scinawa jest Gmina Scinawa,

Wobec powyiszego wnosimy by na wystawianych przez Panstwa fakturach VAT, dokumentujacych
dostawe towaréw lub éwiadczenie ustug na rzecz Gminy $cinawa (jednostek organizacyjnych Gminy)
poczawszy od dnia 01.01.2017 r. wskazywano dane identyfikujace Gmine Scinawa wraz z informacjg

0 jednostce organizacyjnej Gminy, tj.:

Nabywca:

GMINA SCINAWA

UL.RYNEK 17, 59-330 SCINAWA

NIP GMINY 692 22 61 396

Miejsce przeznaczenia:/Adresat:/

NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYINE] GMINY

ADRES JEDNOSTKI ORGANIZACYINE] GMINY
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Jednoczesnie informujemy, iz od 1.01.2017 r. na fakturach VAT dokumentujacych swiadczenia
wykonywane przez naszg Jednostke organizacying bedq réwniez zawieraly dane identyfikujace Gmine
jako dostawce towaru/$wiadczacego ustuge.

Faktury VAT i inne dokumenty finansowo-ksiegowe, ktére nie bedg zawieraé okreslenia nabywcy
zgodnego z powyiszym wzorem bedg uznawane za wystawione w sposdéb nieprawidiowy i nie beda
wymagaly korekty.

Nadmieniamy, iz nie zachodzi koniecznodé dokonywania zmian istniejacych/zawieranych umow
cywilnoprawnych z jednostek organizacyjnych na Gming, bowiem z mocy prawa, od chwili ich
zawarcia, uznaje sle, ze strong tych umdw jest Gmina jake osoba prawna posiadajaca oscbowo$é
prawng i zdolnos$¢ do czynnosci prawnej,

Jednostka organizacyjna jakg jest jednostka budietowa lub samorzadowy zakiad budietowy jedynie
reprezentuje zaloiyciela — Gmine, a zaciggajgc zobowigzania zaciaga je w imieniu Gminy.

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

W zwigzku z obowigzkami jednostek somorzqdu terytorialnego zwigzanymi z procesem
scentralizowania (scalenia) rozliczers w zakresie podatku od towardw I ustug (VAT) od 1 stycznia 2017,

wprowadza sie niniejszq procedure,
§1

1. Z uwagi na skonsolidowanle rozliczert podatku od towaréw i uslug w Gminie oraz korekty
wieloletnie i 120 miesiecznie z tytulu nabycia lub wytworzenia $T i WNIP, a takie zmiany
sposobu ich wykorzystywania — wprowadza sig wzor o$wiadczenia o przeznaczeniu ST lub
WNiP, kt6re kierownik jednostki organizacyjnej Gminy, a w Urzedzie Gminy pracownik za to
odpowiedzialny, zobowigzany jest wypetni¢ zgodnie z dalszymi postanowieniami.

2. Niniejsze zasady nie majg zastosowania do tych ST | WNIP, ktérych warto$¢ netto nie
przekracza 15 000 zi.

3, Odwiadczenie o przeznaczeniu i sposobie wykorzystywania ST lub WNiP skladane jest do
Referatu Finanséw i Budzetu w terminie:

a. do 3 dniroboczych od dnia przyjecia do uzytkowania ST lub WNiP;
b. do 3 dni roboczych od dnia zmiany przeznaczenia lub sposobu wykorzystywania ST
lub WNiP.

4. Oéwiadczenie skiada sie wediug wzoru:

,Odwiadczam, 28 oo stanowiacy srodek trwaly .o............ fnazwa jednostki) posiada wartosg
poczatkowg wynoszaca kwote netto ... z tytutu nabycia/wytworzenia, ktorg powieksza wartosé
podatku VAT niepodlegajaca odliczeniu czgsciowo wedlug .....ecsvivssniens /w catosci* i Wynosi
Przedmiotowy srodek trwaly przeznaczony jest do|

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

a ta czynno$é sluzy dziafalnosci opodatkowanef VAT/dziatalnosci zwolnionej z VAT/dziatalnosci
niepodlegajqcej opodatkowaniu VAT/dziatalnosci mieszanej**.

Data, imie i nazwisko z podaniem stanowiska

*okreslenie ,czesciowo” odnosi sie do przypadkéw zastosowania np. prewskaZnika, o ktérym mowa w
art, 86 ust. 2a i n. ustawy o VAT: struktury, o ktérej mowa w art. 90 ust. 2 i n. ustawy o VAT lub
prewskaznika i struktury jednoczesnie, a takze udziatu 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 WNiIP w ramach projektéw UE, odwiadczenie, 0 ktérym mowaw § 1
sktada sie odpowiednio.
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§ 3.

Oéwiadczenie, o ktérym mowa w § 1 sklada sie z chwilg przyjecia do uzytkowania ST lub WNiP oraz
z chwilg 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.




NAJMY O CHARAKTERZE CYKLICZNYM
UMOWA NAIMU

zawartaw ,........... W ANt v, pOMiedzy:
Gming $cinawa, z siedziba ul.Rynek 17, 59-330 $cinawa o nadanym NIP: 692 22 61 396,

reprezentowang na podstawle udzielonego przez Burmistrza Gminy pelnomocnictwa:
Pana/Paniz ... - [Kierownika .....- jednostkl budzetowe, dzialajacej w ......... (dane adresowe):

twang w dalszej czedct umowy , Wynajmujacym”,

wanym w dalszej czesci umowy ,Najemca”.

PRZEDMIOT UMOWY
§1
1. Wynajmujacy oddaje Najemcy w najem na warunkach okreslonych niniejsza umowa, pomieszczenia
uzytkowe/iokal mieszkalny, zlokalizowane/-y w budynku przy ul. wovvvnnnee. , ¢ powierzchni ....... m?, a
mianowicie;
a)
b)
c)
2, Przedntiot najmu zostaje cddany Najemey W Celt e issnns o/ 1@ cele mieszkaniowe.

OSWIADCZENIA | ZOBOWIAZANIA STRON

§2

1. Wynajmujacy o$wiadcza, iz moze rozporzadzad przedmiotem najmu na potrzeby realizacji niniejsze] umowy.
2. Najemca osdwiadcza, Ze zapoznat sie z przedmiotem dzialalnosci Wynajmujacego, a ponadto
z przeznaczeniem i funkcjonowantem budynku w obrebie, ktdrego polozony jest przedmiot najmu.

§3

1, Strony o$wiadczaja, Ze sq w pefni umocowane i wiadne do zawarcia oraz wykonania niniejszej umowy.

2. Strony zapewniajg sie wzajemnie, Ze zawarcie i wykonanie niniejsze] umowy nie narusza praw Jub
obowigzkéw innych podmiotéw oraz ze nie istniejy jakiekolwiek okolicznodci faktyczne lub prawne, ktére
moglyby z tego tytulu narazié je na odpowiedzialnoéé wohec 0séb trzecich.

§4

1. Najemca zobowigzuje sig uiytkowad przedmiot najmu zgodnie z wymaganiami prawidiowej gospodarki,
a w szczegdinoéci w sposdb odpowiadajacy jego wiasciwosciom i przeznaczeniu, a takze zgodnie z celem najmu
okrestonym w niniejszej umowie.

2. Najemca nie moie podejmowaé jakichkolwiek dziatan, kidre uniemoiliwialyby badi ograntczatyby
prowadzenie przez Wynajmujgcego dzlafalnosci statutowej, w pozostalej czeéct budynku.

3. Najemca zobligowany jest do przestrzegania przepiséw BHP, przeciwpozarowych, sanitarnych oraz wszystkich
przepiséw porzadkowych | organizacyjnych obowigzujacych na terenie budynku.

4, Najemca zobowigzany jest do utrzymywania przedmiotu najmu w porzadku i czystodel oraz
do niezwlocznego informowania Wynajmujgcego o wszelkich okolicznoéciach, ktdre w sposéb negatywny
moglyby wplynaé na porzadek lub bezpieczeristwo.

§5
1. Najemca oéwiadcza, e zapoznal sig ze stanem technicznym przedmiotu najmu oraz w pelni go akceptuje i nie

zglasza w stosunku do Wynajmujacego jakichkolwiek uwag bad? wnioskéw. Najemca kazdorazowo zrzeka sie
aktualnie T w przysztosci wszelkich roszczert wobec Wynajmujacego z tego tytutu.

2. Najemca zobligowany jest dba¢ o sprawno$é techniczng urzadzen i instalacji znajdujacych sie
w najmowanych pomieszczeniach, w zakresie napraw i konserwacfi zwiazanych ze zwyklym uzywaniem

przedmiotu najme,
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§6

1. Bez pisemnej zgody Wynajmujacego, Najemca nie moze dokonywac jakichkolwiek zmian przedmiotu najmu,
W szczegdinoscl Najemca nie posiada uprawnienn do zmiany przeznaczenia pomieszczen, celu najmu, do
dokonywania przebudowy, rozbudowy, zabudowy, adaptacji lub modernizacji,

2. Z zastrzeieniem ust. 3, Najemca ma prawo poczyni¢ naklady lub ulepszenia na przedmiot najmu wylgcznie po
uzyskanlu pisemnej zgody Wynajmuigcego | tylko w zakresie z nim uzgodnionym.

3. Drobne naklady | ulepszenia polaczone ze zwykiym  uzywaniem przedmiotu najmu obcigzaja
w cafoscl Najemcg oraz nie wymagaja uprzedniego uzyskania zgody Wynajmujacego.

4. Strony uzgadniajg, iz wszelkie nakfady lub ulepszenia beda czynione na wylgczny koszt i ryzyko Najemcy.

§7

1. Wynajmujgcy zastrzega sobie prawo do kontroli przedmiotu najmu w kazdym czasie.

2. Na zadanie jednej ze stron, z kontroli nalezy sporzgdzié pisemny protokét.

$8

Bez pisemnej zgody Wynajmujacego, Najemca nie moze oddaé przedmiotu najmu w podnajem lub do innego
odplatnego bad? niecdplatnego uzywania na rzecz innych podmiotdéw.

CZYNSZ | OPtATY DODATKOWE

§9
1. NaJemca zobowiqzuje sie placi¢ Wynajmujacemu caynsz miesieczny w wysokoéci ..., zt netto
(SFOWNIE: 1o eensessre e }. Kwota czynszu zostanie powiekszona o obowigzujgcy stawke
naleznego podatku VAT, Wysokoéé czynszu zostata obliczona przy 2astosowaniu stawki jednostkowej
w kwocie ......... zt netto (sfownie: ...covevervj 23 1m° / miesiecznie,
Wariant 1

2. Kwota czynszu wskazanego w ust. 1 obejmuje koszty eksploatacyjne zwigzane 2z najmem,
w szczegdlnoici: energie elektryczng, ciepling, dostawe wody i odprowadzenia $ciekéw, gaz.
Wariant 2

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

a) dostawy energii elektrycznej i cieplnej,

b) odprowadzenia wody i éciekéw,

c) dostawy gazu.
Wysoko$¢ stawek za oplaty wskazane w ust. 2, ustalane beda na podstawie podlicznikéw po cenie netto
stosowanej przez bezpodrednich dostawcéw poszczegélinych mediow, powigkszone] o obowigzujacy stawke
podatku VAT. Z wyjatkiem pierwszego odczytu, kazdy nastgpny odezyt stanowic bedzie prognoze na nastepny

okres rozliczeniowy,

§10
1. Naleznodei z tytulu czynszu, Najemca bedzie placic Wynajmujgcemu z géry, w okresach miesiecznych,

do 10 dnia kazdego miesigca kalendarzowego.
2. Ptatnosci beda realizowane przelewem na konto Wynajmujacego wskazane na fakturze VAT,

Wariant 2
2.Naleznosci z tytutu dostawy medidw, okreélonych w §9 ust. 2, Najemca bedzie ptaci¢ Wynajmujacemu:

a) z gory w terminie do 10 dnia kazdego miesigca w oparciu o wskazania podlicznikéw z ostatniego okresu

rozliczeniowego poprzedzajacego okres rozliczeniowy;
b) z tytulu pierwszego odczytu z dotu do ostatniego dnia miesigca danego okresu rozliczeniowego.
Platnodé z tytulu czynszu najmu oraz dostawy medidw nastgpowac bedzie przelewem na konto Wynajmujacego,

wskazane na fakturze VAT,

3. Wynajmujgey bedzie wystawial Najemcy faktury VAT w okresach miesigcznych, odrebnle za kaidy miesiac

kalendarzowy,
4. Za kaidy dzieri opéinienia lub zwloki w zaplacie naleinoici z tytutu czynszu oraz z tytulu dostawy medidw,

Wynajmujqcy bedzie naliczal odsetki ustawowe.
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§11

Wynajmujacy ma prawo do podwyiszenia czynszu za jednomiesiecznym wypowiedzentem, ze skutklem na
koniec miesigca kalendarzowego. Oswiadczenie w tym przedmiocie wymaga zachowania formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci.

OKRES 0BOWIAZYWANIA UMOWY ORAZ SPOSOBY JE) ROZWIAZANIA

§12

1. Niniejsza umowa zostaje zawarta na czas okreslony, tj: na okres od dnia ............... do dnia ..o,

2, Przediuzenie najmu moze nastgpi¢ wyfgcznie poprzez zawarcie nowej umowy.

§13

Strony dopuszczajg moiliwose polubownego rozwigzania umowy przed uplywem okresu, na ktéry zostata
zawarta, Rozwigzanie umowy w tym trybie, wymaga ziozenia przez strony zgodnych odwiadczed woli w formie
pisemnej, wraz z precyzyjnym okreéleniem terminu zwrotu przedmiotu najmu Wynajmujacemu.

§14

1. Wynajmujgcy zastrzega sobie prawo do wczedniejszego rozwigzania umowy za jednomiestecznym
wypowiedzeniem, ze skutkiem na koniec miesigca kalendarzowego, w przypadku zaistnlenla nastepujacych
okolicznosci:

a) Przedmiot najmu bedzie potrzebny Wynajmujgcemu do realizacji ich zadan, celéw, przedsiewzieé bads
inwestycji, w tym do wykonania jakichkolwiek prac, robdt budowlanych, konserwatorskich,
modernizacyjnych, przystosowawczych etc.

b) Zmiany przeznaczenia oddanej w najem nieruchomoscl {w tym: na podstawie jakichkolwiek zamierzen
bad? plandw Wynajmuiacego).

c) ZioZenia przez inny podmiot oferty najmu z czynszem wyzszym ni okreélony w niniejszej umowie,

d) Przedmiot najimu bedzle polrzebny Wynajmujacemu dla realizowania dzialalnodci statutowej.

e} Stwierdzenia, Ze Najemca uzywa przedmiot najmu w sposob sprzeczny z postanowieniami umowy,

f) Wystapienia innych waznych przyczyn, ktére determinuja konieczno$é rozwigzania niniejszej umowy.

2. Najemca zastrzega sobie prawo do wczesniejszego rozwigzania umowy za jednomiesiecznym
wypowiedzeniem, ze skutkiem na koniec miesigca kalendarzowego, w nastepujgcych przypadkach:

a) Prowadzona w obrebie przedmiotu najmu dziaiainosé okaze sie nierentowna.

b) Wystapienia innych waznych przycayn, kidre determinujg konieczno$é rozwigzania niniejszej umowy.

3. Oswiadezenie o wypowiedzeniu wymaga zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznosci,

§15

1. Wynajmujacemu sfuzy prawo do rozwigzania umowy w irybie natychmiastowym, tj. bez zachowania okresu
wypowiedzenia, w przypadku:

a) Zalegania przez Najemce z zaplatq czynszu za dwa peine okresy platnosci,

b} Oddania przedmiotu najmu w podnajem, albo do innego uiywania na rzecz innych podmiotéw bez
zgody Wynajmujgcego.

c) Uiywania przez Najemce przedmiotu najmu w sposob razgco sprzeczny z postanowieniami niniejszej
umowy.

2. Oswiadczenie o ktérym mowa w ust. 1, wymaga zachowania formy pisemnej pod rygorem niewainosici oraz
wskazania przyczyny rozwigzania umowy.

ZWROT PRZEDMIOTU NAIMU, BEZUMOWRNE KORZYSTANIE

§ 16

1. Po rowigzaniu niniejsze] umowy Najemca zobowigzuje sie zwrdcié Wynajmujacemu przedmiot najmu
w stanie nie pogorszonym.

2. Najemca nie ponosi odpowiedzialnosel za zuzycie przedmiotu najmu bedace nastepstwem prawidlowego
uzywania.

§17

1. W przypadku nie wykonania obowiagzku, o ktérym mowa w § 17 wust. 1, zamiast czynszu
(wariantowo: i niezaleinie od dostawy medidw”}, Najemca zobowigzany bedzie do zaplaty Wynajmujgcemu
wynagrodzenta z tytutu bezumownego korzystania z przedmiotu najmu.

2. Strony ustalaja, iz miesieczne wynagrodzenie z tytulu bezumownego korzystania z przedmiotu najmu wynosié¢
bedzie 200% czynszu obowiazuigcego w ostatnim miesigcu obowigzywania umowy.

3. Do zaplaty wynagrodzenia z tytulu bezumownego korzystania z przedmiotu umowy, zastosowanie majq

odpowiednio postanowienia § 10,




NAJMY O CHARAKTERZE CYKLICZNYM

POSTANOWIENIA DODATKOWE

§18

1, Strony w petnym zakresie wylgczajg odpowiedzialnodd Wynajmujacego z tytutu szkéd wyrzadzonych Najemcy
przez osoby trzecie lub wskutek zdarzers losowych,

2. Wynajmujacy nie zapewnla ochrony przedmiotu najmu. W konsekwencji, Najemca wiasnym kosztem
| staraniem zobligowany jest do wiadciwego zabezpieczenia majatku / mienia zgromadzonego w obrebie
przedmiotu najmu, Wynajmujacy nie ponost odpowledzialnodci za utrate, uszkodzenie lub zniszczenie majatku /
mienfa Najemcy lub oséb trzecich znajdujacego sie w obrebie przedmiotu najmu,

3, Wynajmujacy nie ponosi odpowiedzialnoéci za jakiekolwiek szkody wyrzadzone w obrebie przedmiotu najmu
przez Najemce lub osoby trzecie.

§19

1. Najemca w pelnym zakresie ponosi odpowiedzialnodé za wszelkie szkody wyrzadzone Wynajmujacemu lub
osobom trzecim w obrebie przedmiotu najmu,

2, W stosunku do szkéd wyrzadzonych Wynajmujacemu, strony dopuszczaja mozliwoéé wspdlnego oszacowania
szkody oraz ustalenia sposobu jej naprawlenia.

§20

W zwigzku z ryzykiem ewentualnych roszczer Wynajmujgcego wobec Najemcy z tytulu nie wykonania fub
nienaleiytego wykonania niniejszej umowy oraz za wyrzadzone szkody, Najemca zobowigzany jest posiadad
[ utrzymywaé waing przez caly okres obowigzywania umowy - polise ubezpieczeniowy od odpowiedzialnodci
cywilngj.

§21

Wszelkie ryzyka oraz koszty zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci w obrebie przedmiotu najmu obciazaja

wyljcznie Najemce,

POSTANOWIENIA KONCOWE

§22

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagalg zachowania formy pisemnej, pod rygorem niewaznodci.

§23

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami umowy maja zastosowanie odpowiednie przepisy kodeksu
cywilnego.

§24

Wszelkie spory, ktére mogq powstad w zwiazku z realizacjg niniejszej umowy, strony poddajg pod rozstrzygniecie
sgdu powszechnego wiasciwego rzeczowo i miejscowo dla siedziby Wynajmujacego.

§25

Umowa zostata zawarta w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron,

WYNAIMUJACY NAJEMCA




NAJMY O CHARKTERZE OKAZIONALNYM/JEDNORAZOWYM
UMOWA NAIMU
zawarta w ... W dniU .. pomieday;

Gming Scinawa, z siedziba ul. Rynek 17,59-330 $cinawa o nadanym NiP: 692 22 61 396
reprezentowang na podstawie udzielonego przez Burmistrza Gminy petnomocnictwa:
Pana/Pania .......... - [Kierownika ......- jednostki budzetowej, dzlatajgcej w ......... {dane adresowe):

zwang w dalszej czesci umowy ,Wynajmujacym”,

zwanym w dalszej czesci umowy ,Najemca”.
PRZEDMIOT UMOWY
§1
1, Wynajmujacy oddaje Najemcy w najem na warunkach okreslonych niniejsza umowa,
pomieszczenia uzytkowe, zlokalizowane/-y w budynku przy ul. ......eeeeee , 0 powierzchni ....... m?
wraz z toaletg znajdujacy sie najblizej tego pomieszczenia, a mianowicie:
A) e ——
2. Przedmiot najmu zostaje oddany Najemoy W Ui st sssnie st e sees

OSWIADCZENIA | ZOBOWIAZANIA STRON

§2

1. Wynajmujacy odwiadcza, iz moze rozporzadzac przedmiotem najmu na potrzeby realizacji niniejszej
UMOWY.

2. Najemca oSwiadcza, Ze zapoznal sie z przedmiotem dzialalnosci Wynajmujacego, a ponadto
z przeznaczeniem i funkcjonowaniem budynku w obrebie, ktérego polozony jest przedmiot najmu.

§3
1. Strony oswiadczajg, ze sg w peini umocowane i whadne do zawarcia oraz wykonania niniejszej

Umowy.
2. Strony zapewniajg sie wzajemnie, Ze zawarcie | wykonanie niniejszej umowy nie narusza praw lub
ohowigzkdéw innych podmiotéw oraz Ze nie istnieja jakiekolwiek okolicznosci faktyczne lub prawne,
ktére moglyby z tego tytulu narazi¢ je na odpowiedzialno$é wobec oséb trzecich.

§4

1. Najemca zobowigzuje sie uzytkowal przedmiot najmu zgodnie z wymaganiami prawidlowe]
gospodarki, a w szczegolnoscl w sposéb odpowiadajgcy jego wlasciwosciom i przeznaczeniu, a
takze zgodnie z celem najmu ckredlonym w niniejszej umowie.

2. Najemca nie moze podejmowac jakichkolwiek dziatany, ktére uniemozliwialyby badZ ograniczalyby
prowadzenie przez Wynajmujacego dzialalnosci statutowej, w pozostalej czesci budynku.

3. Najemca zobligowany jest do przestrzegania przepisow BHP, przeciwpozarowych, sanitarnych oraz
wszystkich przepiséw porzadkowych i erganizacyjnych chowigzujgcych na terenie budynku.

4. Najemca zobowigzany jest do utrzymywania przedmiotu najmu w porzadku i czystosdci oraz do
niezwlocznego informowania Wynajmujacego o wszelkich okolicznosciach, ktére w sposéb negatywny
moglyby wplynac na porzadek lub bezpieczenstwo.
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§5

1. Najemca o$wiadcza, Ze zapoznat sie ze stanem technicznym przedmiotu najmu oraz w peini go
akceptuje | nie zglasza w stosunku do Wynajmujacego jakichkolwiek uwag bad# wnioskow. Najemca
kaidorazowo zrzeka sie aktualnie i w przysziodci wszelkich roszczen wobec Wynajmujgcego 2 tego
tytuiu,

2. Najemca zobligowany jest dba¢ o sprawno$¢ techniczng urzadzen i instalacji znajdujgcych sig
w najmowanych pomieszczeniach, w zakresie napraw i konserwacji zwigzanych ze zwykiym
uzywaniem przedmiotu najmu.

§6

1. Bez pisemnej zgody Wynajmujacego, Najemca nie moie dokonywaé jakichkolwiek zmian
przedmiotu najmu. W szczegélnosci Najemca nie posiada uprawnient do zmiany przeznaczenia
pomieszczeri, celu najmu, do dokonywania przebudowy, rozbudowy, zabudowy, adaptacji lub
modernizacji.

2. Z zastrzezeniem ust, 3, Najemca ma prawo poczyni¢ nakiady lub ulepszenia na przedmiot najmu
wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Wynajmujgcego i tylko w zakresie z nim uzgodnionym.

3. Drobne naklady i ulepszenia polgczone ze zwyklym uzywaniem przedmiotu najmu obcigzajg
w cafoéci Najemce oraz nie wymagaja uprzedniego uzyskania zgody Wynajmujgcego.

4. Strony uzgadniaja, iz wszelkie naklady lub ulepszenia beda czynione na wylgczny koszt i ryzyko
Najemcy,

§7

1. Wynajmujacy zastrzega sobie prawo do kontroli przedmiotu najmu w kazdym czasie.

2. Na zadanie jedne] ze stron, z kontroli nalezy sporzadzi¢ pisemny protokot.

58

Bez pisemnej zgody Wynajmujgcego, Najemca nie moze oddaé przedmiotu najmu w podnajem lub do
innego odptatnego bad:Z nieodptatnego uzywania na rzecz innych podmiotow,

CZYNSZ | OPLATY DODATKOWE
§9
1. Najemca zobowigzuje sie placié Wynajmujgcemu czynsz w wysokosSci ... zl netto
(STOWNIE! ovrrere v rreirinseresne s e JdZI€A/10 korzystania z przedmiotu najmu. Kwota czynszu
zostanie powiekszona o obowigzujacg stawke naleznego podatku VAT, Wysokod¢ czynszu
zostala obliczona przy zastosowaniu stawki godzinowej/dzienne} okreélonej w zdaniu
poprzedzajacym oraz iloéci godzin/dni w danym miesiecznym okresie rozliczeniowym.
Wariant 1
2. Kwota czynszu wskazanego w ust. 1 obejmuje koszty eksploatacyjne zwigzane z najmem,
w szczegdinoéci: energie elektryczng, cieping, dostawe wody i odprowadzenia Sciekow, gaz,
sprzgtanie, korzystaniem z toalet.
Wariant 2

Poza czynszem najmu obejmujacym réwniez sprzatanie przedmiotu najmu, Najemca zobowigzany jest
do ponoszenia miesiecznych oplat z tytutu dostawy mediow, tj. z tytutw:

a) dostawy energii elektrycznej i ciepinej,

b) odprowadzenia wody i Sciekdw,

¢) dostawy gazu.
Wysokoé¢ stawek za oplaty wskazane w ust. 2, ustalane beda na podstawie podlicznikow po cenie
netto stosowanej przez bezposrednich dostawcdéw poszczegbinych mediow, powigkszone) o
ohowiazujaca stawke podatku VAT,

§10

1. Naleznoéci z tytulu czynszu, Najemca bedzie placié Wynajmujacemu z géry, w okresach
miesiecznych, do 10 dnia kazdego miesiaca kalendarzowego.

2, Platnoéci bedg realizowane przelewem na konto Wynajmujacego wskazane na fakturze VAT,




NAJMY O CHARKTERZE OKAZJONALNYM/!EDNORAZOWYM

Wariant 2

2.Naleinosci z tytulu dostawy mediéw, okreslonych w §9 ust. 2, Najemca bedzie ptacié
Wynajmujgcemut z gdry w terminie do 10 dnia kazdego miesigca w oparciu o wskazania podlicznikdow
spisywanych przed rozpoczeciem korzystania z przedmiotu najmu oraz zakosiczenia;

Pfatnost z tytulu czynszu najmu oraz dostawy mediéw nastepowad bedzie przelewem na konto

Wynajmujgcego, wskazane na fakturze VAT,

3. Wynajmujacy hedzie wystawial Najemcy faktury VAT w okresach miesiecznych, odrebnie za kazdy
miesigc kalendarzowy.

4. Za kaidy dzien opéinienia lub zwioki w zaplacie naleznosci z tytulu czynszu oraz z tytulu dostawy
mediéw, Wynajmujacy bedzie naliczat odsetki ustawowe,

§11
Wynajmujgcy ma prawo do podwyiszenia czynszu za jednomiesiecznym wypowiedzeniem, ze
skutkiem na koniec miesigca kalendarzowego. Oswiadczenie w tym przedmiocie wymaga zachowania

formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

OKRES OBOWIAZYWANIA UMOWY ORAZ SPOSOBY JEJ ROZWIAZANIA

§12
1. Ninlejsza umowa zostaje zawarta na czas okreslony, tj; na okres od dnia ......... do

4Nia covvveereeneen

2. Przedluzenie najmu moze nastgpi¢ wylacznie poprzez zawarcie nowej umowy.

§13

Strony dopuszczajg mozliwo$¢ polubownego rozwiazania umowy przed uptywem okresu, na ktéry
zostala zawarta. Rozwigzanie umowy w tym trybie, wymaga zloienia przez strony zgodnych
oéwiadczen woli w formie pisemnej, wraz z precyzyjnym okreéleniem terminu zwrotu przedmiotu
najmu Wynajmujacemu,

§14

1, Wynajmujacy zastrzega sobie prawo do wczesniejszego rozwigzania umowy za jednomiesiecznym
wypowiedzeniem, ze skutkiem na koniec miesigca kalendarzowego, w przypadku zaistnienia
nastepujacych okolicznosci:

a) Przedmiot najmu bedzie potrzebny Wynajmujacemu do realizacji ich zadan, celdw,
przedsiewzie¢ badi inwestycji, w tym do wykonania jakichkolwiek prac, robé6t budowlanych,
konserwatorskich, modernizacyjnych, przystosowawczych etc.

b) Zmiany przeznaczenia oddanej w najem nieruchomosci (w tym: na podstawie jakichkolwiek
zamierzent badz planow Wynajmujacego).

¢} Zlozenia przez Inny podmiot oferty najmu z czynszem wyiszyim niz ckreslony w niniejszej
umowie,

d) Przedmiot najmu bedzie potrzebny Wynajmujacemu dla realizowania dziatalnosci statutowej.

e) Stwierdzenia, ze Najemca uizywa przedmiot najmu w sposob sprzeczny z postanowieniami
umowy.

f)  Wystapienia innych wainych przyczyn, ktére determinuig koniecznod¢ rozwigzania niniejszej
umowy.

2. Najemca zastrzega sobie prawo do wczeéniejszego rozwigzania umowy za jednomiesiecznym
wypowiedzeniem, ze skutkiem na koniec miesigca kalendarzowego, w nastepujacych przypadkach:

a) Prowadzona w obrebie przedmiotu najmu dziatalnosé okaze sie nierentowna.

b} Wystapienia innych wainych przyczyn, ktdre determinujg koniecznos¢ rozwigzania niniejszej
umowy,

3. Oswiadczenie o wypowiedzeniu wymaga zachowania formy pisemne]j pod rygorem niewaznosci.
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§ 15
1. Wynajmujacemu sluzy prawo do rozwigzania umowy w trybie natychmiastowym, tj. bez
zachowania okresu wypowiedzenia, w przypadku:
a) Zalegania przez Najemce z zaplata czynszu za dwa pelne okresy platnosci,
b} Oddania przedmiotu najmu w podnajem, albo do innego uzywania na rzecz innych
podmiotéw bez zgody Wynajmujgcego.
¢} Uzywania przez Najemce przedmiotu najmu w sposdb raigco sprzeczny z postanowieniami
niniejszej umowy.
2. Oswiadczenie o ktorym mowa w ust. 1, wymaga zachowania formy pisemnej pod rygorem
niewainosci oraz wskazania przyczyny rozwigzania umowy.

ZWROT PRZEDMIOTU NAJMU, BEZUMOWNE KORZYSTANIE

§16

1, Po rozwigzaniu niniejszej umowy Najemca zobowigzuje sig zwrécié Wynajmujacemu przedmiot
najmu w stanie nie pogorszonym.

2, Najemca nie ponosi odpowiedzialnosci za zuiycie przedmiotu najmu bedgce nastepstwem
prawidlowego uiywania.

§17

1. W przypadku nie wykonania obowigzku, o ktérym mowa w § 17 ust. 1, zamiast czynszu
{wariantowo: ,i niezaleznie od dostawy mediow”), Najemca zobowigzany bedzie do zapfaty
Wynajmujgcemu wynagrodzenia z tytutu bezumownego korzystania z przedmiotu najmu.

2. Strony ustalajg, iz miesieczne wynagrodzenie z tytulu bezumownego korzystania z przedmiotu
najmu wynosic bedzie 200% czynszu obowigzujgcego w ostatnim miesigcu obowiazywania umowy.

3. Do zaplaty wynagrodzenia z tytulu bezumownego korzystania z przedmiotu umowy, zastosowanie
majg odpowiednio postanowienia § 10.

POSTANOWIENIA DODATKOWE

§18

1. Strony w peinym zakresie wylaczajg odpowiedzialno$¢ Wynajmujacego z tytulu szkdd
wyrzadzonych Najemcy przez osoby trzecie lub wskutek zdarzen losowych.

2, Wynajmujgcy nie zapewnia ochrony przedmiotu najmu. W konsekwencji, Najemca wilasnym
kosztem i staraniem zobligowany Jest do wiadciwego zabezpieczenia majatku / mienia zgromadzonego
w obrebie przedmiotu najmu. Wynajmujacy nie ponosi odpowiedzialnoéci za utrate, uszkodzenie lub
zniszczenie majatku / mienia Najemcy lub osdb trzecich znajdujacego sie w obrebie przedmiotu
najmu.

3. Wynajmujacy nie ponosi odpowiedzialnosci za jakiekolwiek szkody wyrzadzone w obrebie
przedmiotu najmu przez Najemece lub osoby trzecie.

§19

1. Najemca w pelnym zakresie ponosi odpowiedzialnos¢ za wszelkie szkody wyrzadzone
Wynajmujgcemu lub osobom trzecim w obrebie przedmiotu najmu.

2, W stosunku do szkéd wyrzadzonych Wynajmujacemu, strony dopuszczajg moiliwosé wspélnego
oszacowania szkody oraz ustalenia sposobu jej naprawienia.

§20

W zwigzku z ryzykiem ewentualnych roszczert Wynajmujacego wobec Najemcy z tytulu nie wykonania
lub nienalezytego wykonania niniejszej umowy oraz za wyrzgdzone szkody, Najemca zobowigzany jest
posiadac i utrzymywac waing przez caly okres obowigzywania umowy - polise ubezpieczeniowa od
odpowiedzialnosci cywilnej.

§21

Wszelkie ryzyka oraz koszty zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci w obrebie przedmiotu najmu
obcigzajg wylgcznie Najemce.
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POSTANOWIENIA KONCOWE

§22

Wszelkie zmiany ninfejszej umowy wymagaja zachowania formy pisemnej, pod rygorem niewaznoéci.
§23

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami umowy majg zastosowanie odpowiednie przepisy
kodeksu cywilnego.

§24

Wszelkie spory, ktére mogg powstaé w zwigzku z realizacjg niniejszej umowy, strony poddajg pod
rozstrzygnigcie sadu powszechnego wiasciwego rzeczowo i miejscowo dla siedziby Wynajmujacego.
§25

Umowa zostala zawarta w dwach jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

WYNAIMUJACY NAJEMCA




