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Dyrektora Powiatowego Centrum Integracji Spolecznej w Legionowie

w sprawie wprowadzenia procedury zachowania nalezytej starannosci w transakcjach z
kontrahentami dokonujacymi sprzedazy towaréw i uslug na rzecz Powiatowego Centrum

Integracji Spolecznej w Legionowie

Na podstawie § 13 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Integracji Spoteczne;j
w Legionowie, uchwalonego w dniu 19 stycznia 2016r. Uchwatg Nr 10/2016 Zarzadu Powiatu
w Legionowie w zwigzku z art. 117b ust. 1 1 art. 117ba ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.
ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2020r., poz. 1325 z pézn. zm.) oraz art. 88 ust. 3a ustawy z dnia 11
marca 2004r. o podatku od towarow i ustug (Dz.U. z 2020r., poz. 106 z pdzn. zm.), zarzadzam co

nastepuje:

§1
W celu zachowania nalezytej starannosei w transakcjach z kontrahentami dokonujgcymi sprzedazy
towarow 1 ushug na rzecz Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie wprowadza sie

procedurg, w brzmieniu okreslonym w Zalgczniku Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Gléwnemu Ksiegowemu.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
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T Dyrektora Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej

Procedura zachowania nalezytej starannosci w transakcjach z kontrahentami dokonujacymi
sprzedaiy towardw i ustug na rzecz Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie

§1

1. Przed podpisaniem umowy na dostawe towardow/swiadczenie ustug na rzecz Powiatowego Centrum
Integracji Spotecznej w Legionowie nalezy zweryfikowac:

1) czy dany podmiot jest zarejestrowany w Krajowym Rejestrze Sadowym (KRS} lub Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG), jezeli rejestracja w KRS lub CEIDG jest
wymagana w przypadku danego podmiotu,

2) czy dany podmiot widnieje w wykazie, o ktory mowa w art. 96b ustawy z dnia 11 marca 2004 o
podatku od towarow i ustug i dane zawarte w wykazie sg zgodne z danymi podanymi przez ten podmiot
(tzw. biata lista podatnikéw, dostepna pod nastepujagcym adresem strony internetowej:
https://www.podatki.gov.pl/wykaz-podatnikow-vat-wyszukiwarka) oraz wygenerowac potwierdzenie
z tego wykazu,

3) czy podany rachunek ptatniczy do zaptaty wynagrodzenia za towary lub ustugi jest zgodny z
rachunkiem zawartym na biatej liscie podatnikéw — dotyczy transakcji z czynnymi podatnikami VAT,

4) czy osoba reprezentujgca podmiot posiada stosowne umocowanie do dziatania w jego imieniu.

2. W Powiatowym Centrum Integracji Spofecznej w Legionowie, za wykonywanie obowigzkow
wymienionych w ust. 1 pkt 1 i 4 odpowiada Dyrektor jednostki, a za obowigzki wymienione w ust. 1
pkt 2 i 3 Gtéwny Ksiegowy jednostki.

3. W umowach, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy zawierac:

1) oswiadczenie sprzedawcy bedacego czynnym podatnikiem VAT o jego statusie VAT: ,,jest czynnym
podatnikiem VAT”,

2) oswiadczenie sprzedawcy, ze podany rachunek ptatniczy jest zgodny z biatg listg podatnikow — w
przypadku sprzedawcdow bedacych czynnymi podatnikami VAT.

4. Przepis ust. 3 stosuje sie dla umoéw dotyczacych postepowan przetargowych rozpoczetych po 31
grudnia 2020 roku.

§2

1. Jezeli z odrebnych przepiséw wynika obowigzek dokonania ptatnosci za posrednictwem rachunku
bankowego a otrzymana faktura jest z wykazang kwotg podatku VAT, przed zleceniem przelewu, nie
wczesniej niz w dniu zlecenia przelewu, nalezy zweryfikowaé¢ zgodnosc statusu podatnika VAT i
rachunku, na ktéry ma zosta¢ zaptacone wynagrodzenie z danymi zamieszczonymi na biatej liscie
podatnikdw i wygenerowac potwierdzenie.




2. Jezeli z odrebnych przepiséw wynika obowigzek dokonania ptatnosci za posrednictwem rachunku
bankowego i otrzymana faktura jest z wykazang kwotg podatku VAT, a pfatnos¢ zostanie dokonana
przelewem na rachunek, ktéry nie jest zawarty w dniu zlecenia przelewu na biatej liscie podatnikéw,
Dyrektor jednostki jest zobowigzany do ztozenia zawiadomienia, o ktérym mowa w art. 117ba § 3
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa.

3. Obowigzku ztozenia zawiadomienia nie stosuje sie jeieli zaptata nastgpita z wykorzystaniem
mechanizmu podzielonej ptatnosci.

§3

Majgc na uwadze mnogos¢ sytuacji, ktore moga wystapi¢ w praktyce Zycia gospodarczego, celem
zachowania naleiytej starannosci, osoby odpowiedzialne za prawidfowy przebieg transakcji powinny
podja¢ dodatkowe czynnosci wyjasniajgce, jezeli wystapig sytuacje budzace watpliwodci, w
szczegodlnosci: niezgodnosé danych zawartych w ztozonej ofercie z danymi zawartymi w KRS, CEiDG lub
biatej liscie, niezgodnosc podanego rachunku do zaptaty wynagrodzenia z rachunkiem na biatej liscie
podatnikéw. W tej sytuacji osoba odpowiedzialna powinna wyjasni¢ zaistnialg sytuacje z danym
podmiotem.

§4

1. Jezeli odebrana faktura zakupu zostata wystawiona do paragonu, nalezy zweryfikowac, czy paragon,
do ktérego wystawiona zostata faktura zawiera NIP Powiatu Legionowskiego.

2. Do czastkowych ewidencji VAT zakupu ujmowane sg faktury wystawione wytgcznie przez
podatnikéw VAT czynnych, ktdre nie zostaty wystawione do paragonu, albo zostaty wystawione do
paragonu zawierajgcego NIP Powiatu Legionowskiego.

3. W przypadku ewidencji VAT zakupu sporzgdzanych przez podmiot zewnetrzny, na podstawie
zawartej umowy cywilnoprawnej, pracownik odpowiedzialny za przesytanie faktur przesyta wytacznie
faktury, o ktorych w ust. 2.
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