Zatgcznik nr 6 do zarzadzenia Wéjta Gminy Ofawa

w sprawie wprowadzenia procedur dotyczacych scentralizowanych zasad rozliczen podatku od

towaru i ustug w Gminie Otawa i jej jednostkach organizacyjnych

PROCEDURA ZAWIERANIA | ROZWIAZYWANIA UMOW

W zwigzku z obowigzkami jednostek samorzqdu terytorialnego zwiqzanymi z procesem
scentralizowania (scalenia) rozliczeri w zakresie podatku od towaréw i ustug (VAT) od 1 stycznia
2017r. wprowadza sie niniejszq procedure.

§1.

§2.

Wprowadza si¢ procedure zawierania umoéw, anekséw do umdéw oraz porozumien
zawieranych przez Gming Otawa (dalej: Gmina Otawa).

Niniejsza procedura ma zastosowanie do wszystkich uméw cywilnoprawnych, ktérych strong
jest Gmina Ofawa, takze wtedy, gdy umowa dotyczy dziatalnosci powierzonej do
wykonywania jednostkom budzetowym.

Przedmiotem niniejszej procedury jest sposéb postgpowania w trakcie zawierania umoéw,
anekséw do umdw, porozumieri, a takze zakres odpowiedzialnosci poszczegdinych
pracownikéw uczestniczgcych w procesie kontraktowym.

Procedure stosuje sie do uméw cywilnoprawnych, w tym wywotujgcych skutki finansowe dla
budzetu Gminy Otawa, zawieranych na podstawie obowigzujacych przepiséw, przy czym
procedura ta nie uchybia zasadom postgpowari objgtych ustawg Prawo Zamoéwien
Publicznych.

Procedura ta nie ma zastosowania do umdw dotyczgcych spraw pracowniczych oraz uméw
zawieranych w szczeg6lnym trybie na podstawie odrebnych przepisow.

Gmina Ofawa stosuje jednolite wzorce postanowiet umownych w zakresie terminéw
ptatnosci i sposobéw uregulowania ptatnoéci, jak nizej:
a. Termin ptatnoéci — 7/14/21 lub 30 dni od dnia wystawienia faktury VAT lub noty
ksiegowej — w zaleznoéci od przyjetych w innych regulacjach, w szczeg6lnosci
uchwatach i zarzgdzeniach;

b. Sposéb uregulowania naleznoéci — bezgotéwkowy (przelewem na odpowiedni
rachunek bankowyy);

c. Kwota wynagrodzenia/cena/nalezno$¢ z umowy — kwota netto powigkszona
o podatek VAT wedtug stawki wtasciwej wynikajacej z ustawy o podatku od towaréw
i ustug;

d. Transakcje realizowane w danym miesigcu — FV wystawia sig nie pézniej niz w ciggu 7
dni roboczych od realizacji dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug;

Strong kazdej umowy cywilnoprawnej jest tylko i wytgcznie Gmina Otawa.
Gmina Otawa moze byé reprezentowana przez ustawowych reprezentantéw lub
upowaznionych petnomocnictwem szczegéinym kierownikéw jednostek organizacyjnych.
W przypadku zawierania uméw w imieniu Gminy Ofawa przez upowaznionych kierownikow
jednostek organizacyjnych, strong umowy pozostaje Gmina Ofawa, a kierownicy ci
zobowigzani sa do przedktadania kontrahentom posiadanego petnomocnictwa do zawarcia
umowy.
W przypadku zawierania uméw przez Jednostke przed 01.01.2017 r. lub kontynuowania
uméw zawartych przez Jednostke Gminy Ofawa przed procesem centralizacji VAT
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Dyrektor/Kierownik Jednostki zobowigzany jest do uzupetnienia dotychczasowych uméw o
nastepujaca klauzule lub oswiadczenie:

,Z dniem 1 stycznia 2017 r. nastqpi Centralizacja w zakresie VAT Gminy Ofawa ze wszystkimi
podleglymi jej jednostkami organizacyjnymi, ktére obecnie zawierajq umowy, tym samym
poczqwszy od 1 stycznia 2017r. formalng strong stosunkéw cywilnoprawnych w tym
wystawianych i otrzymywanych dokumentdéw, w szczegdlnosci zwiqzanych z dostawgq lub
nabyciem towaréw oraz ze swiadczeniem ustug bedzie Gmina Ofawa. Z uwagi na fakt, iz
Gmina Ofawa jest podatnikiem podatku VAT od 1 stycznia 2017r. do optat, wynikajqcych z
realizacji niniejszej umowy zostanie doliczony podatek VAT wg aktualnie obowiqzujqcej
stawki.”

(nazwa Jednostki) oswiadcza, iz z dniem 1 stycznia 2017 r. nastgpi Centralizacja
rozliczeri VAT Gminy Otawa, pod ktdry podlegta. W zwiqzku z powyiszym poczqwszy od 1
stycznia 2017r. formalng stronq stosunkéw cywilnoprawnych w tym wystawianych i
otrzymywanych dokumentdw, w szczegdlnosci zwiqzanych z dostawq lub nabyciem towarow
oraz ze $wiadczeniem ustug bedzie Gmina Otawa. Z uwagi na fakt, iz Gmina Ofawa jest
podatnikiem podatku VAT od 1 stycznia 2017r. do opfat, wynikajqcych z realizacji niniejszej
umowy zostanie doliczony podatek VAT wg aktualnie obowiqzujqcej stawki. ”

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

Kazdy pracownik przygotowujgcy projekt umowy zobowigzany jest do zweryfikowania, czy
posiada w planie finansowym $rodki niezbgdne do zaciggnigcia zobowigzania.

Pracownik, ktéry sporzadzit projekt podaje swoje imig, nazwisko i nazwe petnionej
funkcji/zajmowanego stanowiska oraz zaopatrza projekt w biezgcy date i wiasnoreczny
podpis.

W przypadku, gdy projekt umowy sporzadza kontrahent - pracownik merytoryczny
zobowigzany jest do zweryfikowania i doprowadzenia do zgodno$ci w zakresie, o jakim mowa
w § 1 pkt. 1 niniejszej procedury.

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

Pracownik sporzgdzajgcy projekt umowy zobowigzany jest do uzyskania akceptacji tresci
projektu przez radce prawnego lub opinii radcy prawnego co do skutkéw zawarcia
planowanej umowy.

Pracownik merytoryczny przedktada projekt umowy skarbnikowi w celu kontrasygnaty.
Pracownik merytoryczny nadaje umowie odpowiedni numer.

Kazda jednostka organizacyjna Gminy Otawa tworzy Rejestr Umdw/zestawienie zawartych

umow wskazujgce:
a. date zawarcia umowy,
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b. przedmiot umowy,

c. termin obowigzywania,

d. obowigzek fakturowania.
W Urzedzie Gminy Ofawa kazdy referat prowadzi rejestr uméw, o ktdrym mowa w ust. 1.
Kazda umowa cywilnoprawna, w tym takie aneks oraz porozumienie, podlega
niezwtocznemu wpisowi do rejestru.
Za funkcjonowanie rejestru odpowiada kierownik jednostki organizacyjne;j.
Rejestr przechowywany jest w jednostce organizacyjnej, ktérej dotyczy i jest dostgpny na
kazde zgdanie organu wykonawczego Gminy Otawa.

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

Umowy, aneksy i porozumienia zawarte do 31 grudnia 2016 r. podlegajg systematycznemu
ujednoliceniu co do wymég wskazanych w § 1, nie péZniej niz do dnia 31 grudnia 2017 r.

W przypadku gdy umowa, aneks lub porozumienie zostaty zawarte do dnia 31 grudnia 2016
r, a jako strona wskazana zostata jednostka organizacyjna Gminy Otawa, jednostki
organizacyjne zobowiazane sg do przestania pisma, ktérego tres¢ reguluje zatacznik nr 9 do
Zarzadzenia, najpézniej do dnia 15 stycznia 2017 r.

W przypadku éwiadczenia ustug najmu i dzierzawy, realizowanych na zarzadzanych przez
Jednostki obiektach, w stosunku, do ktérych poza czynszem najmu/dzierzawy, okreslono
optaty eksploatacyjne (w tym z tytutu mediéw) Dyrektorzy/Kierownicy Jednostek
zobowiazani sa do dokonywania kalkulacji wysokosci tych optat najpozniej na koniec danego
roku kalendarzowego.

Skalkulowang wysoko$¢ optat, o ktérej mowa w pkt. 1 nalezy przediozy¢ do Referatu
Finanséw i Budzetu do 15 dnia stycznia roku nastepujgcego po zakofczonym roku

kalendarzowym.

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

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