Zarzgdzenie Nr 9/DN/2013
Dyrektora Lubelskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Konskowoli
z dnia 14 lutego 2013 r.
w sprawie zasad funkcjonowania biura rachunkowego w LODR w Konskowoli

W zwigzku z prowadzeniem dziatalno$ci ustugowej w zakresie rozliczen podatkowych przez
Lubelski Osrodek Doradztwa Rolniczego w Konskowoli, zwany dalej LODR, na podstawie
§ 17 Regulaminu Organizacyjnego LODR w Konskowoli z dnia 25.06.2012 r. zarzagdzam, co
nastgpuje:

§1
W zakresie $wiadczenia przez LODR rozliczen podatkowych maja zastosowanie nastepujace
wzory: Umowa zlecenia oraz Zasady obiegu dokumentéw stanowigce zataczniki Nr 1 1 Nr 2

do niniejszego zarzadzenia.
§2

List¢ uprawnionych pracownikow LODR w zakresie $wiadczenia rozliczen podatkowych
stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Za koordynacje i nadzor merytoryczny biura rachunkowego odpowiada koordynator
wyznaczony przez Dyrektora LODR.

§4

1. Wysoko$¢ optaty za ustugg jest okreslona w cenniku LODR.

2. Wpflaty dokonuje si¢ gotowka w kasach LODR lub przelewem na konto
LODR w Konskowoli wskazane w umowie.

3. Realizacja ustugi rozliczenia podatku VAT nastgpuje po okazaniu przez
Zleceniodawce dowodu wplaty za wykonanie tej ustugi. W uzasadnionych
przypadkach wptata moze by¢ dokonana w trakcie wykonywania ustugi na rzecz
Zleceniodawcy, za$ okazanie dowodu wplaty powinno nastapi¢ najpdzniej przed
odbiorem opracowanej dokumentacji, bedacg przedmiotem ushugi.

4. Zleceniodawcy, ktorzy podpisza umowe na rozliczanie podatku VAT w 2013 roku,
przystuguje 20 % ulga od stawki w cenniku przez okres jednego roku liczac od dnia
podpisania umowy.

5. Zleceniodawcy, ktérzy podpiszag w 2013 roku umowe na rozliczanie podatku VAT
oraz podpisza umowe na ,Korzystanie z ustug doradczych przez rolnikow
i posiadaczy lasow” w zakresie kompleksowego przegladu gospodarstwa pod katem
cross compliance przystuguje 50% ulga przez okres jednego roku liczac od dnia
podpisania umowy.

6. Zleceniodawcy, ktorzy podpisali umowe na rozliczanie podatku VAT w roku 2012
przystuguje 20 % ulga w zakresie rozliczen podatku VAT do konca roku 2013.

7. Zleceniodawcom, ktorzy podpisali umowe na rozliczanie podatku VAT w roku 2012
roku oraz umowe na ,,Korzystanie z ustug doradczych przez rolnikéw i posiadaczy
lasow” w zakresie kompleksowego przegladu gospodarstwa pod katem cross
compliance przystuguje 50% ulga w zakresie rozliczen podatku VAT do konca roku
2013.
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§5
Wypelniong umowe w wersji elektronicznej nalezy przesta¢ drogg elektroniczna do
Dziatu Ekonomiki celem weryfikacji, nadania numeru na umowie oraz wprowadzenia
do rejestru umow, ktory bedzie prowadzony przez Dziat Ekonomiki.
Numery sa nadawane wg zasady: nr kolejny — VAT - symbol komorki organizacyjnej
pracownika sporzqdzajqcego deklaracje - rok zawarcia umowy.
Wyznaczony pracownik w Dziale Ekonomiki, po weryfikacji przygotowuje umowe
w 3 egzemplarzach i przekazuje Dyrektorowi LODR w Konskowoli celem podpisania.
Umowa podpisana przez Dyrektora (3 egz.) odsylana jest do pracownika
sporzadzajacego deklaracje, ktéry zobowigzany jest do dostarczenia umowy
Zleceniodawcy celem podpisania. Nastgpnie jeden egzemplarz umowy nalezy
niezwlocznie przekaza¢ do Dzialu Ekonomiki, drugi pozostaje u Zleceniodawcy,
a trzeci pozostaje u pracownika sporzadzajacego deklaracje.

§ 6
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych.

2. Nadzor i kontrole nad prawidlowym wykonaniem zarzadzenia powierza si¢

Kierownikowi Dziatu Ekonomiki.

§7

Traci moc Zarzadzenie Dyrektora LODR w Konskowoli Nr 14/DN/2012 z dnia 30 kwietnia

2012t

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Antoni‘Skfayucha



Zatqeznik nr 1 do Zarzaqdzenia Nr 9/DN/2013 Dyrektora Lubelskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Konhskowoli
z dnia 14 lutego 2013 r.

Umowa zlecenia
Nr ...cceeo.. — VAT —........ /2013

zawarta W dniu .......oooiiiiii r. w Konskowoli,
ul. Pozowska 8, 24 - 130 Konskowola pomigdzy:

Lubelskim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w Konskowoli reprezentowanym przez:
Dyrektor LODR — Antoni Skrabucha
zwanym dalej Zleceniobiorca

zwanym dalej Zleceniodawca.

§1
1. Zleceniobiorca zobowiazuje si¢ do rozliczania dla Zleceniodawcy podatku VAT na
podstawie dostarczanych faktur i innych dokumentow.
2. Zleceniobiorca o$wiadcza, ze zatrudnia pracownikow posiadajacych kwalifikacje
i wiedze, o ktérych mowa w art. 76a ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. Nr 152 z 2009 1., poz. 1223, z pdz. zm.).
3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 w imieniu Zleceniobiorcy wykonywac bedzie

4. Zleceniobiorca o$wiadcza, ze posiada ubezpieczenie OC dotyczace wykonywania
dzialalnos$ci z zakresu ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych.

§2

1. Zleceniodawca  zobowigzuje si¢ do  dostarczenia  Zleceniobiorcy  faktur
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 nastgpnego miesigca po uplywie miesigca,
ktorego dotyczy rozliczenie, pod rygorem skutkow podatkowych wyniktych
z opoznienia.

2. Zleceniodawca zobowigzuje sie¢ ponadto do dostarczania faktur i innych dokumentow
do rozliczenia tylko i wylacznie dotyczacych dziatalnosci opodatkowane;.

3. Zleceniobiorca nie przyjmuje na siebie odpowiedzialnosci za autentyczno$é
dostarczonych przez Zleceniodawce dokumentdw ksiggowych. W przypadkach
budzacych watpliwosci Zleceniobiorca ma prawo zazada¢ od Zleceniodawcy pisemnego
uzasadnienia dokonanego zakupu lub poniesienia wydatku, pod rygorem odmowy
zaksiegowania faktury lub innego dokumentu.

§3
1. Za wykonane rozliczenia, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 Zleceniodawca dokona platnosci
naleznosci na rzecz Zleceniobiorcy zgodnie z obowigzujacym cennikiem LODR
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Zalqcznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 9/DN/2013 Dyrektora Lubelskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Konskowoli
z dnia 14 lutego 2013 r.

w zaleznosci od czestotliwosci rozliczen miesigcznych lub kwartalnych. Przy
rozliczeniach miesigcznych odptatnos¢ uzalezniona bedzie od ilosci dostarczonych
faktur do rozliczenia:

- w przypadku dostarczenia do 20 szt. faktur odptatnos¢ wynosi - 100,00 zt netto,

- w przypadku dostarczenia 21 do 50 szt. faktur odptatnos¢ wynosi - 120,33 zt netto,

- w przypadku dostarczenia powyzej 50 szt. faktur odptatnosé wynosi - 200,00 zt netto
przy rozliczeniach kwartalnych odplatnos¢ wynosi - 200,00 zt netto

plus podatek VAT.

W przypadkach szczegolnych istnieje mozliwos¢ negocjacji cen.

2. Zleceniodawca dokona ptatnosci przed odbiorem od Zleceniobiorcy przedmiotu umowy
gotowka w kasach LODR lub przelewem na konto LODR w Konskowoli NBP O/O
w Lublinie 37 1010 1339 0017 7513 4100 0000.

§4
1.Umowe zawiera si¢ na czas nieokre$lony. Kazda ze stron moze rozwigzaé umowe za
uprzednim miesigcznym wypowiedzeniem ze skutkiem na koniec miesigca. W przypadku
rozwigzania umowy przez Zleceniodawce bez zachowania powyzszych zasad, Zleceniobiorcy
przystuguje kara umowna w wysokosci wynagrodzenia, o ktorym mowa w § 3 ust. 1.
2. Umowa moze by¢ w kazdym czasie rozwigzana za porozumieniem stron.

§5
W sprawach nie uregulowanych niniejszg umowg maja zastosowanie przepisy Kodeksu
Cywilnego.

§6

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§7

Ewentualne spory wynikle na tle realizacji umowy bedg rozstrzygane przez wlasciwy sad.

§ 8
Umowg sporzadzono w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednej dla Zleceniodawcy,
Zleceniobiorcy i pracownika sporzadzajacego.

Zleceniodawca Zleceniobiorca



Zalqcznik nr2 do Zarzqdzenia Nr 9/DN/2013 Dyrektora Lubelskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Kornskowoli
z dnia 14 lutego 2013 r.

Zasady obiegu dokumentow w zakresie Swiadczenia przez LODR
rozliczen podatkowych

1. Zleceniodawca dostarcza pracownikowi uprawnionemu do rozliczania podatku VAT

faktury w nieprzekraczalnym terminie do 15 dnia nastgpnego miesigca po uplywie

miesiaca, ktorego dotyczy rozliczenie, pod rygorem skutkow podatkowych wyniktych

z opOZnienia.

2. Zleceniodawca zobowigzuje si¢ do dostarczania faktur i innych dokumentéw do

rozliczenia tylko i wylacznie dotyczacych rozliczanej dziatalnosci.

3. Zleceniodawca wlasnorgcznym podpisem potwierdza ilos¢ dostarczonych faktur na

sporzadzonym zestawieniu, natomiast przy odbiorze -potwierdza zwrot.

4. Faktury przyjete do rozliczen powinny by¢é na odwrocie podpisane przez

Zleceniodawce i pracownika uprawnionego do rozliczania podatku VAT.

5. Zleceniobiorca oraz pracownik uprawniony do rozliczania podatku VAT nie

przyjmuja na siebie odpowiedzialnosci za autentyczno$¢ dostarczonych przez

Zleceniodawce dokumentdéw ksiegowych. W przypadkach budzacych watpliwosci

pracownik uprawniony ma prawo zazada¢ od Zleceniodawcy pisemnego uzasadnienia

dokonanego zakupu lub poniesionego wydatku, pod rygorem odmowy zaksiggowania

faktury lub innego dokumentu.

6. Whplaty podatku naleznego na konto urzgdu skarbowego dokonuje Zleceniodawca.

7. Zestawienia miesieczne ewidencji zakupdw i sprzedazy, kopie deklaracji VAT i inne

dokumenty dotyczace rozliczenia podatku VAT przechowywane sg w oddzielnych,

oznakowanych i wilasciwie opisanych segregatorach u pracownika uprawnionego do

rozliczania podatku VAT w sposdb zabezpieczajacy przed dostgpem osob trzecich.

8. Oryginaty dokumentéw zrodlowych (faktury), kopie deklaracji dla podatku VAT,

ewidencje sprzedazy i zakupu oraz inne dokumenty rozliczenia podatku VAT

przechowuje Zleceniodawca.

9. Wzbr zestawienia przyjetych faktur:



Zatqceznik nr2 do Zarzqdzenia Nr 9/DN/2013 Dyrektora Lubelskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Koniskowoli
z dnia 14 lutego 2013 r.

L Data Nr dowodu Kwota Termin Ui}
p- wpisu ksiggowego brutto platnosci g
Wdniu.....ooooviiiiiin dostarczono ............. sztuk faktur
Podpis Pracownika Podpis Zleceniodawcy
Otrzymatem zwrot .......... sztuk WARTAKTIE & coiissnssmsmiiissmmmmassiiiis

Podpis Zleceniodawcy




Zatqcznik nr3 do Zarzqdzenia Nr 9/DN/2013 Dyrektora Lubelskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Koniskowoli
zdnia 14 lutego 2013 r.

Lista uprawnionych pracownikéw LODR
w zakresie Swiadczenia rozliczen podatkowych

Lp. | Nazwisko i imi¢

1. | Chmiel Teresa

2. | Gardiasz Liliana

3. | Gebka Anita

4. | Juszczuk Agnieszka
5. | Kaczmara Monika

6. | Kaminska Agata

7. | Laskowska Krystyna
8. | Matuszewski Andrzej
9. | Meleszczuk Malgorzata
10. | Pastucha Filip

11. | Piszczek Jozef

12. | Samborska Zenona
13. | Sobich Danuta

14. | Suszek Matgorzata
15. | Swi¢ Kazimierz

16. | Wojcik Magdalena
17. | Zielinski Izydor
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