ZARZADZENIE NR 21/2020
BURMISTRZA MIASTA MLAWA
z dnia 31 stycznia 2020 r.

w sprawie
wprowadzenia procedury zachowania nalezytej starannosci w transakcjach
Z kontrahentami dokonujacymi sprzedazy towarow i ustug na rzecz jednostek

organizacyjnych Miasta Mlawa

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(. Dz. U. 2 2019 r., poz. 506 z p6zn. zm.) w zw. z art. 117b ust. 1 i art. 117ba ust. 1 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 900 z p6zn. zm.)
oraz art. 88 ust. 3a ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow 1 uslug

(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 2174 z p6zn. zm.), Burmistrz Miasta Mtawa zarzadza, co nastepuje:

§ 1. 1. W celu zachowania nalezytej starannosci w transakcjach z kontrahentami
dokonujacymi sprzedazy towardw i ushug na rzecz jednostek organizacyjnych Miasta Mlawa
wprowadzam procedure stanowigcg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta Mtawa do wyznaczenia 0sob
merytorycznie odpowiedzialnych za przestrzeganie procedury.

3. Zarzadzenie obejmuje wszystkie jednostki organizacyjne objete scentralizowanym modelem

rozliczen podatku VAT.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Dyrektorom/Kierownikom jednostek
organizacyjnych objetych zcentralizowanym modelem rozliczen podatku VAT, Naczelnikom

wydziatow, Gtownym specjalistom.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 133/2017 Burmistrza Miasta Mlawa z dnia 1 wrze$nia 2017 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Mlawa

Slawomir Kowalewski



§ 1. 1. Przed podpisaniem umowy nalezy zada¢ od podmiotu sktadajacego oferte informacji
0jego statusie VAT (czynny, zwolniony, niezarejestrowany), oraz wygenerowac
i wydrukowa¢ potwierdzenie z wykazu, o ktorym mowa w art. 96b ustawy z dnia 11 marca

2004 o podatku od towaréw i ustug (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 2174 z p6zn. zm., dalej: ustawa

Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 21/2020

Burmistrza Miasta Mlawa
z dnia 31 stycznia 2020 r.

Procedura zachowania nalezytej starannos$ci w transakcjach z kontrahentami
dokonujacymi sprzedazy towaréw i ustug na rzecz jednostek organizacyjnych
Miasta Mlawa

0 VAT), tzw. biata lista podatnikow.

2.

3.

4. Jako osoba odpowiedzialna za dokonanie czynno$ci okreslonych w ust. 1-3 zostaje

wyznaczona kazda osoba realizujgca postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego,

Przed podpisaniem umowy nalezy zweryfikowac:

1) czy dany podmiot jest zarejestrowany w Krajowym Rejestrze Sadowym (KRS) lub

Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej (CEIDG), jezeli

rejestracja w KRS lub CEIDG jest wymagana w przypadku danego podmiotu;

2) czy dany podmiot widnieje na biatej liscie podatnikow i dane zawarte w wykazie

sg zgodne z danymi podanymi przez ten podmiot;

3) czy podany rachunek ptatniczy do zaptaty wynagrodzenia za towary lub ushugi jest

zgodny z rachunkiem zawartym na bialej liscie podatnikow — dotyczy transakcji
z czynnymi podatnikami VAT,

4) czy osoba reprezentujaca podmiot posiada stosowne umocowanie do dziatania w jego

imieniu.

W umowach z kontrahentami nalezy zawierac:

1) os$wiadczenia dostawcy/ustugodawcy o statusie VAT (czynny, zwolniony,

niezarejestrowany);

2) numer rachunku ptatniczego, na ktéry ma zosta¢ uiszczone wynagrodzenie;

3) w przypadku czynnych podatnikow VAT — oswiadczenie dostawcy/ustugodawcy,
ze podany rachunek ptatniczy jest zgodny z bialg lista podatnikéw, co jest

weryfikowane przez pracownika jednostki nie pdzniej niz przed podpisaniem

umowy.



a w przypadku braku stosowania przepisow o zamodwieniach publicznych — kazda osoba

sporzadzajaca umowe z danym podmiotem.

§ 2. W przypadku faktur z wykazang kwotg podatku VAT, ujmowanych w ewidencjach VAT
zakupu, jezeli weryfikacja kontrahenta potwierdzita jego czynny status podatnika VAT, osoba
odpowiedzialna za merytoryczny opis faktur zakupu zobowigzana jest do zawarcia adnotacji
,kontrahent jest zarejestrowany jako podatnik VAT czynny” wraz z data dokonania

weryfikacji oraz podpisem osoby dokonujacej weryfikacji statusu VAT.

§ 3. 1. Jezeli z odrgbnych przepiséw wynika obowigzek dokonania ptatnosci za posrednictwem
rachunku bankowego a otrzymana faktura jest z wykazang kwota podatku VAT, przed
zleceniem przelewu, nie wczesniej niz w dniu zlecenia przelewu, nalezy zweryfikowaé czy
rachunek, na ktory ma zosta¢ zaptacone wynagrodzenie jest zgodny z bialg lista podatnikow.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, jezeli zaptata zostanie dokonana na rachunek,
ktory nie jest zawarty w dniu zlecenia przelewu na biatej liscie podatnikow, kierownik
jednostki jest zobowigzany do zlozenia zawiadomienia, o ktorym mowa w art. 117ba § 3
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa do naczelnika urzedu skarbowego

wlasciwego dla wystawcy faktury w terminie 3 dni od dnia zlecenia przelewu.

§ 4. Majac na uwadze mnogos$¢ sytuacji, ktére moga wystagpi¢ w praktyce zycia
gospodarczego, celem zachowania nalezytej starannosci, 0soby odpowiedzialne za prawidlowy
przebieg transakcji powinny podja¢ dodatkowe czynnosci wyjasniajace, jezeli wystapia
sytuacje budzace watpliwosci, w szczeg6lnosci: niezgodno§¢ danych zawartych w ztozonej
ofercie z danymi zawartymi w KRS, CEIDG lub biatej li$cie, niezgodno$¢ podanego rachunku
do zaptaty wynagrodzenia z rachunkiem na biatej liscie podatnikow. W tej sytuacji osoba

odpowiedzialna powinna wyjasni¢ zaistniatg sytuacj¢ z danym podmiotem.

§ 5. 1. W przypadku nabywania towaréw lub ustug w stacjonarnych i internetowych sklepach,
pracownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani do zglaszania sprzedawcy, przed
rozpoczeciem ewidencjowania na kasie fiskalnej, zadania wystawienia faktury na Miasto
Mtawa. Do wydzialu finansowego/ksiggowego powinny by¢ dostarczane wytacznie faktury
niewystawione do paragonu fiskalnego, ewentualnie wystawione do paragonu zawierajacego
NIP Miasta Mtawa.

2. Osoby odbierajace faktury zapewniaja, ze nie zostaly one wystawione do paragonu

niezawierajgcego numeru NIP Miasta Mlawa.



3. Do ewidencji VAT zakupu sporzadzanych przez jednostki organizacyjne ujmowane
sg faktury wystawione wylacznie przez podatnikow VAT czynnych i niewystawione
do paragondw niezawierajacych numeru NIP Miasta Mtawa.

4. W przypadku ewidencji VAT zakupu sporzadzanych przez wyspecjalizowany podmiot,
na podstawie zawartej przez Miasto umowy cywilnoprawnej, pracownik odpowiedzialny
za przesylanie faktur przesyta wytacznie faktury, o ktorych w ust. 3.

5. Jezeli w ewidencjach VAT zakupu zostang ujete faktury wystawione do paragondéw bez
numeru NIP Miasta Mtawa, ewentualne negatywne konsekwencje (w szczegoélnosci
dodatkowe zobowigzanie przewidziane w art. 109a ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towarow i uslug w wysokosci 100% kwoty podatku VAT wykazanego na tej fakturze)
ponosi kazda osoba odbierajgca fakturg od sprzedawcy.



