

Załącznik nr 5 do zarządzenia nr 0050.2.13.2025 Wójta Gminy Wijewo z dnia  14.02.2025r. w sprawie wprowadzenia procedur dotyczących scentralizowanych zasad rozliczeń podatku od towaru i usług  w Gminie Wijewo i jej jednostkach organizacyjnych


PROCEDURA ZAWIERANIA UMÓW
§ 1
1. Wprowadza się procedurę zawierania umów, aneksów do umów oraz porozumień zawieranych przez Gminę Wijewo.
2. Niniejsza procedura ma zastosowanie do wszystkich umów cywilnoprawnych, których stroną jest Gmina Wijewo, także wtedy, gdy umowa dotyczy działalności powierzonej do wykonywania jednostkom budżetowym (dalej: Jednostki).
3. Przedmiotem niniejszej procedury jest sposób postępowania w trakcie zawierania umów, aneksów do umów, porozumień, a także zakres odpowiedzialności poszczególnych pracowników uczestniczących w procesie kontraktowym.
4. Procedurę stosuje się do umów cywilnoprawnych, w tym wywołujących skutki finansowe dla budżetu Gminy Wijewo, zawieranych na podstawie obowiązujących przepisów, przy czym procedura ta nie uchybia zasadom postępowań objętych ustawą z dnia 11 stycznia 2019 r. – Prawo Zamówień Publicznych (dalej: ustawa Prawo Zamówień Publicznych t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1605 ze zm.), a także zgodna jest z ustawą z dnia 21 października 2016 r. o umowie koncesji na roboty budowlane lub usługi (dalej: ustawa o koncesji na roboty budowlane, t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 140 ze zm.) oraz ustawą z dnia 19 grudnia 2008 r. o partnerstwie publiczno-prywatnym (dalej: ustawa o partnerstwie publiczno-prywatnym, t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1637 ze zm.) i ustawą z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zamówieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub usługi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1666 ze zm.).
5. Procedura ta nie ma zastosowania do umów dotyczących spraw pracowniczych oraz umów zawieranych w szczególnym trybie na podstawie odrębnych przepisów.

§ 2
1. Gmina Wijewo stosuje jednolite wzorce postanowień umownych w zakresie terminów płatności i sposobów uregulowania płatności zobowiązań gminnych, jak niżej:
1.1. termin płatności – 14 dni od dnia wystawienia faktury VAT lub noty księgowej,
1.2. sposób uregulowania należności – bezgotówkowy (przelewem na odpowiedni rachunek bankowy z zastosowaniem MPP),
1.3. kwota wynagrodzenia/cena/należność z umowy – kwota netto powiększona o podatek VAT według stawki właściwej wynikającej z ustawy o podatku od towarów i usług,
1.4. usługi najmu, dzierżawy i inne o podobnym charakterze – FV wystawia się nie później niż do 10 dnia danego miesiąca;
1.5. w przypadku transakcji realizowanych w danym miesiącu  dokumentowanie fakturami odbywa się nie później niż w ciągu 3 dni roboczych od realizacji dostawy towarów lub świadczenia usług lub otrzymania zaliczki / zadatku, nie później niż do 15 dnia miesiąca następującego pod dostawie towaru lub wykonaniu usługi;
1.6. termin płatności wierzytelności gminnych wynikających z wykonanych usług najmu, dzierżawy i inne o podobnym charakterze ustala się na 14 dni licząc od daty wystawienia faktury nie później niż z dołu do 15 dnia okresu następującego po danym okresie rozliczeniowym.
2. Stroną każdej umowy cywilnoprawnej jest tylko i wyłącznie Gmina Wijewo.
3. Gmina Wijewo może być reprezentowana przez ustawowych reprezentantów lub upoważnionych pełnomocnictwem szczególnym kierowników jednostek organizacyjnych.
4. W przypadku zawierania umów w imieniu Gminy Wijewo przez upoważnionych Kierowników Jednostek, stroną umowy pozostaje Gmina Wijewo, a Kierownicy ci zobowiązani są do przedkładania kontrahentom posiadanego pełnomocnictwa do zawarcia umowy.
5. Zobowiązuję Jednostki do umieszczania w zawieranych umowach w zakresie dostawy towarów i usług oraz umowach zawieranych w trybie przetargowym i bezprzetargowym postanowień umownych zapewniających zastosowanie MPP, gdy stroną umowy jest podatnik VAT czynny. Ponadto w odniesieniu do umów zawieranych w trybie przetargowym i bezprzetargowym:
5.1. W odniesieniu do Zamawiającego (Jednostki):
5.1.1.  Zamawiający oświadcza, iż w przypadku zamiaru przesłania ustrukturyzowanej faktury elektronicznej przez Wykonawcę/Dostawcę może on przesłać uFE, o której mowa w art. 2 pkt 4. uEF, tj. faktury spełniającej wymagania umożliwiające przesyłanie za pośrednictwem PEF, o której mowa w art. 2 pkt. 32 uVAT; przesył uFE poprzez PEF możliwy jest po założeniu przez Wykonawcę konta na PEF, a dostarczenie uFE następuje poprzez skrzynkę PEPPOL identyfikowaną poprzez NIP dla celów VAT Gminy – dotyczy Urzędu Gminy; poprzez GLN – dotyczy Jednostek innych niż Urząd Gminy. Konto na PEF umożliwia odbiór i przesyłanie uFE oraz iDE, zaś PEF to system teleinformatyczny, którego funkcjonowanie zapewnia Minister Przedsiębiorczości i Technologii z siedziba przy Placu Trzech Krzyży 3/5, 00-507 Warszawa. Platforma dostępna jest pod adresem: https://efaktura.gov.pl/uslugi-pef/.
5.1.2.  Dla Stron Zamówienia data wpływu uFE uzależniona jest od czasu pracy Biura Obsługi Klienta/Biura Podawczego/Sekretariatu Zamawiającego, umożliwiającego Zamawiającemu terminowe wywiązanie się z zapłaty wynagrodzenia Wykonawcy.
5.1.3.  Zamawiający oświadcza, iż Biuro Obsługi Klienta/Biuro Podawcze/Sekretariat Jednostki czynne/-y jest w:
5.1.3.1. poniedziałek w godzinach: od … do …
5.1.3.2. wtorek w godzinach: od … do …
5.1.3.3. środę w godzinach: od … do …
5.1.3.4. czwartek w godzinach: od … do …
5.1.3.5. piątek w godzinach: od … do … 
5.1.4.  Zamawiający oświadcza, iż Biuro Obsługi Klienta/Biuro Podawcze/Sekretariat Jednostki  jest nieczynne/-y w soboty, niedziele oraz w święta oraz dni dodatkowo wolne od pracy.
5.1.5.  Strony postanawiają, iż w przypadku przesłania uFE poza godzinami pracy, w dniu wolne od pracy lub święta, a także poza czasem pracy Biura Obsługi Klienta/Biura Podawczego/Sekretariatu Jednostki, uznaje się, że została ona doręczona w następnym dniu roboczym.
5.1.6.  Zamawiający oświadcza, że działając na podstawie art. 4 ust. 4 uEF nie wyraża/wyraża zgody/-ę na przesyłanie za pośrednictwem PEF iDE, wskazanych w art. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zamówieniach publicznych. Do innych ustrukturyzowanych dokumentów elektronicznych zgodnie z § 1 Rozporządzenia Ministra Przedsiębiorczości i Technologii z dnia 25 kwietnia 2019 r. w sprawie listy innych ustrukturyzowanych dokumentów elektronicznych, które mogą być przesyłane za pośrednictwem platformy elektronicznego fakturowania służącej do przesyłania ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych ustrukturyzowanych dokumentów elektronicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 856) zalicza się: zlecenie dostawy (zamówienie), awizo dostawy, potwierdzenie odbioru, fakturę korygującą, notę księgową.
5.1.7.  Zamawiający oświadcza, że zawarte w umowie, w ogłoszeniu o zamówieniu, w specyfikacji warunków zamówienia albo w innym dokumencie rozpoczynającym postępowanie o udzielenie zamówienia nie przekraczających równowartości 30.000 EURO, postępowaniu o zawarcie umowy koncesji albo postępowaniu w sprawie wyboru partnera prywatnego,  iż działając w oparciu o art. 4 ust. 3 ustawy o EF Zamawiający wyłącza stosowanie ustrukturyzowanych faktur elektronicznych, o których mowa w art. 2 pkt. 4 tej ustawy, tj. w stosunku do umów do których nie stosuje się przepisów ustawy – Prawo Zamówień Publicznych, ustawy o koncesji na roboty budowalne albo ustawy o partnerstwie publiczno-prywatnym.
5.1.8.  Strony postanawiają, że w przypadku przesłania przez Wykonawcę uFE do zamówienia, w stosunku do którego zastosowanie ma pkt. vii., faktura taka będzie uznana za nieskutecznie doręczoną, tym samym nie biegną terminy związane z zapłatą wynagrodzenia Wykonawcy za wykonanie zleconych zamówieniem świadczeń wobec Zamawiającego. W ww. przypadku Wykonawca zobowiązany będzie do doręczenia jej w tradycyjny sposób, tj. osobiście do Biura Obsługi Klienta/Biura podawczego/Sekretariatu Zamawiającego lub za pośrednictwem operatora pocztowego lub przedsiębiorstwa zajmującego się doręczaniem przesyłek (kurierem).
5.2. W odniesieniu do Wykonawcy usługi/dostawcy towarów:
5.2.1.  Zamawiający ma prawo do wstrzymania zapłaty za wykonaną usługę lub dostarczony towarów lub zaliczki na poczet tych świadczeń w przypadku gdy Wykonawca/Dostawca nie podał rachunku VAT widniejącego na tzw. Białej Liście – wykazie podatników VAT, prowadzonym przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej, umożliwiającym zapłatę w MPP. W ww. przypadku Wykonawca/Dostawca nie ma prawa do naliczania odsetek od zwłoki lub opóźnień w płatności. Płatność zostanie zrealizowana w ciągu 7 dni licząc od dnia zawiadomienia o rachunku rozliczeniowego dla którego prowadzony jest rachunek VAT.
6. Zobowiązuje się Naczelników Wydziałów, Koordynatorów umów, Dyrektorów i/lub Kierowników Jednostek do przeprowadzenia analizy zawartych już umów pod względem konieczności uwzględnienia stosownych zapisów związanych z metodą podzielonej płatności (split payment) o następującej treści:
„1. Wykonawca oświadcza, że numer rachunku bankowego wskazany na fakturach wystawianych w związku z realizacją umowy nr …… z dnia …… jest numerem rachunku rozliczeniowego, o którym mowa w art. 49 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Prawo bankowe lub w SKOK i jest właściwy dla dokonania rozliczeń na zasadach podzielonej płatności (split payment), zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 361 ze zm.).
2. Zamawiający oświadcza, że zapłata wynagrodzenia wskazanego w § … umowy następować będzie z zastosowaniem mechanizmu podzielonej płatności, o którym mowa w art. 108a ust. 1 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług. W ww. przypadku Strony uznają, iż roszczenie o zapłatę zostało zaspokojone.
3. W przypadku braku możliwości zastosowania zapłaty w sposób określony w pkt. 2, w szczególności zwrotu przez bank/SKOK kwoty objętej przelewem z zastosowanym „komunikatem przelewu” Wykonawca nie ma prawa do naliczania odsetek za nieterminową zapłatę do momentu zawiadomienia Zamawiającego o możliwości dokonania zapłaty z zastosowaniem mechanizmu podzielonej płatności. Wykonawca zobowiązany jest zawiadomić Zamawiającego niezwłocznie o wystąpieniu możliwości wskazanej wyżej.”

§ 3
1. Projekt umowy w 2 egzemplarzach sporządza pracownik merytoryczny lub pracownik ds. zamówień publicznych na podstawie dostarczonych przez pracownika merytorycznego dokumentów: dokumentacji projektowej, ofert, kosztorysów inwestorskich. Projekty umów dotyczących zamówień publicznych powyżej 30 000 euro netto sporządza pracownik ds. zamówień publicznych.
2. Każdy pracownik przygotowujący projekt umowy zobowiązany jest do zweryfikowania, czy posiada w planie finansowym środki niezbędne do zaciągnięcia zobowiązania.
3. Pracownik, który sporządził projekt podaje swoje imię, nazwisko i nazwę pełnionej funkcji/zajmowanego stanowiska oraz zaopatrza projekt w bieżącą datę i własnoręczny podpis.
4. W przypadku, gdy projekt umowy sporządza kontrahent – pracownik merytoryczny zobowiązany jest do zweryfikowania i doprowadzenia do zgodności w zakresie, o jakim mowa w § 1 pkt. 1 niniejszej procedury.
5. Pracownik sporządzający projekt umowy odpowiada za jej treść pod względem merytorycznym.
6. Pracownik sporządzający projekt umowy zobowiązany jest do uzyskania akceptacji treści projektu przez radcę prawnego lub opinii radcy prawnego co do skutków zawarcia planowanej umowy.
7. Pracownik merytoryczny przedkłada projekt umowy Skarbnikowi Gminy Wijewo w celu kontrasygnaty.
8. Pracownik merytoryczny nadaje umowie odpowiedni numer.

§ 4
1. Urząd Gminy Wijewo tworzy zestawienie zawartych umów wskazujące datę zawarcia umowy, przedmiot umowy, termin obowiązywania i obowiązek fakturowania.
2. Każda umowa cywilnoprawna, w tym także aneks lub porozumienie podlega niezwłocznemu ujęciu w zestawieniu umów.
3. Umowę w zestawieniu umów rejestruje pracownik sekretariatu, a za funkcjonowanie zestawienia umów odpowiada kierownik jednostki.
4. Jednostki są zobowiązane przekazywać zawarte umowy w terminie 3 dni od dnia ich zawarcia.

§ 5
Procedura niniejsza ma zastosowanie do wszystkich umów cywilnoprawnych, aneksów i porozumień zawieranych przez Gminę Wijewo.

§ 6
1. W przypadku świadczenia usług najmu i dzierżawy, realizowanych na zarządzanych przez jednostki obiektach, w stosunku do których poza czynszem najmu/dzierżawy, określono opłaty eksploatacyjne (w tym z tytułu mediów) Dyrektorzy/Kierownicy Jednostek zobowiązani są do dokonywania kalkulacji wysokości tych opłat najpóźniej na koniec danego roku kalendarzowego.
2. Skalkulowaną wysokość opłat, o której mowa w pkt. 1 należy przedłożyć do Referatu Finansów do 15 dnia stycznia roku następującego po zakończonym roku kalendarzowym.

§ 7
1. Za realizację niniejszej procedury odpowiedzialni są Dyrektorzy/Kierownicy Jednostek, do których skierowana jest niniejsza procedura oraz osoby wyznaczone przez nich do realizacji czynności wynikających z tej procedury.
2. Nie zastosowanie się do niniejszej procedury stanowi naruszenie obowiązków pracowniczych oraz dyscypliny finansów publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych.



