
Zatzqdzenie nr 144 /2023

W6jta GminY RYbno

z dnia 28 grudnia 20?3 t.

w sprawie wprowadzenia ptocedury zachowania nale2ytei stafannodci u/ ttansakciach

z kontfahentami dokonul4cymi sptzeda2y towar6w i uslug na rzecz iednostek

organizacyinych Gminy Rybno

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 matca 1990 t. o sanrorz4dzie gminnym (t. i. Dz' U'

z 2023 t,,poz.40 z p6Ln. zm.) w "zw' z art. l17b ust. 1i art. 117ba ust. l ustawy z dnh 29

sierpnia 1997 t. - Ordynacia podatkowa (t.i. Dz. U. z 2023 t. poz' 2383 z p6t'n. zrn,) ot^z 
^rt'

88 ust. 3a ustawy z dnia lI matct 2004 r. o podatku od towat6w i uslug (t. i. Dz. U . z 2023

t poz, 7570 z poLn. zrn,), zttzqdza siq co nastqpuje:

1.

s1

V celu zachowania, rtalezytej staranno5ci w transakcjach z konftahentami dokonuj4cymi

sprzeda2y towar6w i uslug na rzecz jednostek otganizacyjnych Gminy Rybno tprowadzam

procedutp stznowi4cq zaN4cznik do niniejsze go zan4dzeniz.

Zobowi4zujq kierowmk5w jednostek otganizacfnych Gminy Rybno do wyznaczenia os6b

merytorycznie odpowiedzialnych z^ przesttzegdnie ptocedury.

3. Zarz4dzenie obejmuje wszystkie jednostki organizacylne objgte ' scenttalizowanym

modelem roz[czert poda&u VAT.

s2

Nadz6r nad wykonaniem zxz4dzenlz powietzam Skarbnikowi Gminy Rybno.

s3
Zarz4dzen)e obowi4zuie od 1 styczrua 2024 tok:u.

\4
Traci moc zarz4dzerie $76)ta Gminy Rybno nr 135/2019 z dnia i8 hstopada 2019 r. w sprawie

wprowadzenia procedury ztchowania naleiytej starannoici w tnnsakcjach z kontrahentamr

dokonuj4cymi sptzedaiy towar6w i uslug na rzecz iednostek otgaruzacyjrych Gminy Rybno.

p1.rzy nau shi



Zatqczfikml
do Zatzqdzenia nt 144 / 2023

W6jta GminY RYbno

z dnia 28 gndnia 2023 t.

Procedura zachowania naleiytei statannoSci w ttansakciach z kontahentami

dokonuj4cymi sprzedaiy towat6w i uslug na zecz jednostek organizacyinych

Gminy RYbno

s1

1. W postgpowaniach o udzielenie zam6wienia publicznego, a w przypadku btaku stosowa a

przepis6w o zam6wieniach pub\cznych - przed zawarciem umowy tale|y zweryfikowzt:

a. czy dany podmiot iest zareiesftowany w I{taiowym Re,estrze S4dowym SRS) lub

Centralnei Ewidencii i Informacii o Dzialalno6ci Gospodarczei (CEiDG)' jeieli

reiestracia w I(RS lub CEiDG iest wymagana w przlpadku danego podmiotu;

b. czy dany podmiot widnieie w wykzzie, o kt6ry mowa w art' 96b ustawy z dnia 11

rnarct 2004 o podatku od towat6w i uslug (t.j. Dz tJ' z 2023 r' poz' 7570 z p62n'

zm.; dalej: ustawa o VAT) i dane zawarte w wykazie s4 zgodne z danymr podanymr

przez ten podmiot (tzw. biala l-ista podatnik6w);

c. czy podany rachunek plamiczy do zaplaty wynagrodzenia za towary lub uslugi iest

zgodny z rachunkiem zzw^xtym na bialei liScie podatnik6w - dotyczy transakcji

z czynnyrit podamilami VAT;

d. czy osoba reptezentui4ca podmlot posiada stosowne umocowanie do dzialani?-

w jego imreniu.

2. \W umowach przygotow)'wany ch przez pracownik6w jednostki organizacyjnej Gminy

Rybno dotycz4cei zakupu towar6w lub uslug nale2y zawlelal:

a. o6wiadczenia dostawcy/uslugodawcy o statusie VAT - jest badf nie iest czynnym

podatnikiem VAT;

b. numer rachunku platruczego, na kt6ry ma zostai uiszczone wynagrodzenie;

c. w ptzypadku czynnych podamik6w VAT - o5wiadczenie dostawcy/uslugodawcy,

2e podany rachunek pNztntczy jest zgodny z bial4 hst4 podatnik6w, co jest

weryfikowane przez pracownika )ednostki nie p62niei ttti ptzed podpisaruem

umo\try,

s2

1. Kaidt otrzym n^ faktura powinna zostat zweryfikowana pod wzglqdem wymog6w

formalnych.

2. lV ptzlpadku faktux z wykaztn4 kwot4 podatku VAT nale2y weryfikowai:



3.

a. status VAT dostawcy lub uslugodawcy, a jeielt weryfikac,a potwierdzila jego
czynny status VAT, nale2y zawietat adnotacjg ,rkonttahent zateiesttowany jako
podamik VAT czynnt'',

b. zgodnoS6 ewentualoie podanego na fakturze numeru mchunl<u platniczego
z tachunkiem zawzrtrym na bialej lidcie podatnik6 w, a jeileh weryfikacja
potwierdzila zgodno66 podanego na fakturze rachunku plamrczego z bial4 list4
podatmk6w, nalezy zawieta(. adnotacje: ,,rachunek zgodny z biae listq
podatnik6vl',

- 
w opisie faktury wtaz z dat4 dokonania weryfikacji oraz podpisem osoby jey

dokonuj4cej.

W przlpadku ruezgodno6ci podanego rachunku platniczego lub otrzymania faktury
z wykazan4 kwot4 podatku VAT od podmiotu niezateiestowanego jako podatni} VAT
czynny, naleiy niezwlocznie wyia6ni6 zaistntal4 sytuacj€ z dostawc4 lub uslugodawc4
w tym - w zale2no6ci od sytuacji - zu,r6cit sig o dokonanie korekty faktury, sporzqdzit
stosowne wyjasnienia w opisie faktury lub dokonanej na tp okolicznod6 kotekty faktury.

Jako osoba odpowiedzialna za dokonanie czynno6ci okre6lonych w ust. 1 3 zostaie

wyzn czons. kaida osoba odpowredzialna z^ merytoryczny opis faktur.

$3

Je2eli z o&gbnych przepis6w wynika obowi4zek dokonania platno6ci za podtednictwem

rachunku bankowego 
^ ottzym^ia faktura jest z *t1kazan4 kwot4 podatku VAT, przed

zleceniem przelewu, nie wcze6niej nii w druu zlecenia przele*,r.r , nale|y zweryfikowai czy

tachunek, na kt6ry ma zosta6 zaplacone wynagtodzenie jest zgodny z bial4 list4

podamrk6w.

W przlpadku, o kt6rym mowa w ust.l, jeLeh zapNata zostanie dokonana na rachunek, kt6ry
nie iest zawarry w dniu zlecenia przelewu na bialej li6cie podamik6w, kierownik jednostki

jest zobowi4zany do zloienia zawiadomienia, o kt6rym mowa u/ att. 1l7ba \ 3 ustawl z

dnia 29 sierpnit 1997 r. ordynacja podatkowa do naczelnika urzgdu skarbowego

wla6ciwego dla nablwcy faktury w terminie 7 dni od dnia zlecenia przelewu.

obowiazku zlo2enia zawiadornienia, o kt6rym mowa w ust.2 nie stosuje sip, je2err piamos6

zostala dokonana za po6rednictwem mechanizmu podzielonei platnoSci, albo ma

zastosowanie jeden z pozostalych pzepis6w 
^fi. I77 b^ $ 3 pkt 1_5 ustawy z drua 29

sierpnia 1997 r. - ordynacja Podatkowa, kt6rych zaistnieni e *-y\4cza odpowiedzialnodi

solidam4 nabl'wcy za zlleglo(;ci podatkowe sprzedawcy

Jako osoba odpowiedzialna za dokonanie czynno6ci okre6lonych w ust. 1-3 zostaje

wy zn^czort^ kaida osoba ptzygotowui4ca przelew.

^

1.

A

3.



s4

Maj4c na uwadze mnogori6 sytuacjl, kt6te mog4 wystapi6 w praktyce zycit gospoduczego' celem

zachowaria n lezytel stamnnoSci, osoby odpowied zizlne za prawidlowy przebieg transakcji

powrnny podj4i dodatkowe czynno6ci wyia6niaiace, je2eh wyst4pia sytuacie budz4ce w4tpliwo6ci,

w szczeg6lnorici: niezgodno66 danych zaslartych w ztroizottej ofercie z danymi zawartyrni w KRS'

CEiDG lub bialei li6cie, niezgodnoS6 podanego rachunku do zzp\^ty \'tyn godzenia z rachunkiem

na biaiej h6cie podatnik6w. w tej sytuacii osoba odpowiedzialna powinna wyia6ni6 zzistnizl?

sytuacj€ z danym Podmlotem.

\s
1. W przypadku nab)'wania towar6w lub uslug w stacionarnych i intemetowych sklepach'

pracownicy jednostek otganizacyinych s4 zobowi4zzrti do zgN'zszaniz sprzedawcy, pzed

rozpoczgciem ewidencjowania na kasie fiskaLnei, i4danz wystawien.ia faktury na Gminp

Rybno. Do wydzialu finansowego/ksiggowego powinny by6 dostarczane wyl4cznie faktury

niewystawione do paragonu fiskalnego, ewentualnie wystawione do paragonu

zawietal4cego NIP Gminy RYbno.

2. Osoby odbieraj4ce faktuy zapewniaju 2e ne zostaly one u'ystawione do patagonu

riezavierai4cego numeru NIP Gminy Rybno.

3. Do ewidencji vAT zakupu sporz4dzanych przez iednostki organiztcyjne ujmowane s4

faktury wystawrone wyl4cznie przez podamik6w VAT czynnych i niewystawrone do

pamgon6w niezawierai4cych numeru NIP Gminy Rybno.

4. V przypadku ewidencji VAT zakupu spoz4dz tnych przez wyspecjalizowany podmrot, na

podstawie zawattei przez Gming umowy c1'r.vilnopmwne j, ptacownik odpowiedzialny za

przesylanie faktut przesyla wyl4cznie faktury, o kt6rych w ust. 3.

5. JeLeh w ewidencjach VAT zakupu zostan4 ui€te faktury wystawrone do pangon6w bez

numeru NIP Gminy Rybno, ewentualne negat''wne konsekwencje (w szczeg6lno(ci'

dodatkowe zobowi4zarie przewidzizne w art 109a ustawy z dnia 71 marcz 2OO4 r'

o poda&u od towat6w i uslug w wysokoSci 100% kwoty podatku VAT wykaztnego na te1

faktuze) ponosi kietownik iednostki otganizacyinei Gminy Rybno.


