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ZARZADZENIE NR.5.6/2017- o w‘:" '
STAROSTY SLUPSKIEGO
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zmieniajgce zarzgdzenie Starosty Slupskiego Nr 60 z dnia 13 lipca 2016 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Stupsku

Na podstawie art. 4 i 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
( Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 ze zm.) oraz art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych ( Dz. U z 2016 r. poz.1870 ze zm.) oraz § 46 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stupsku stanowigcego zalacznik do Uchwaty

nr 49/2016 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 22 kwietnia 2016 roku

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania obiegu 1 kontroli dokumentow
finansowo — ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Stupsku stanowiacej zalacznik
do Zarzadzenia Nr 60/2016 Starosty Shupskiego z dnia 13 lipca 2016 roku wprowadza

si¢ nastgpujace zmiany:

1) W rozdziale Il § 4 ust. 7. pkt 7 czg$¢ V otrzymuje nowe brzmienie o tresci:

.. W celu weryfikacji prawa do odliczenia podatku naliczonego nalezy dokona¢ weryfikacji

kontrahenta:

1) pod katem posiadania przez niego statusu przedsigbiorcy. W tym celu nalezy pobrac
zaswiadczenie stwierdzajace, ze dany podmiot figuruje jako przedsigbiorca
w Centralnej Ewidencji i Informacji Gospodarczej (CEIDG — strona www:
https://prod.ceidg.gov.pl/CEIDG/CEIDG.Public.Ul/Search.aspx) albo z Krajowego Rejestru

Sadowego ( KRS — strona www: https://ems.ms.gov.pl/krs/wyszukiwaniepodmiotu)

2) z punktu widzenia jego statusu na gruncie podatku od towaréw i ustug. W tym celu nalezy
pobraé¢ informacje o statusie podmiotu VAT ze strony internetowej Ministerstwa Finanséw

pod adresem: http://www.finanse.mf.gov.pl/web/wp/pp .
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Dla kontrahentow ktorzy swiadczg ustugi jednorazowo na rzecz Starostwa Powiatowego wyzej
wymienione informacje zalgcza si¢ kazdorazowo pod fakture, dla kontrahentéw z ktorymi
transakcje wystepujg cyklicznie informacje drukuje sie raz w miesiacu i wpina do jego teczki.

Weryfikacji kontrahentéw dokonuje pracownik odpowiedzialny za rozliczenie podatku VAT.

Pracownik odpowiedzialny za rozliczenie podatku VAT jest obowiazany do prawidlowego

opisywania i kwalifikowania w/w podatku wg nastepujacych zasad:

a) gdy zakupione towary 1 ustugi majg zwigzek tylko z czynnosciami opodatkowanymi,
prawo do odliczenia podatku naliczonego wystepuje w 100% ,

b) gdy zakup dotyczy czynnosci opodatkowanych i niepodlegajacych opodatkowaniu,
wysokos$¢ podatku naliczonego okresla sie na podstawie ustalonego prewspdtczynnika,

¢) gdy zakup dotyczy czynnosci opodatkowanych w tym opodatkowanych niedajacych prawa
do odliczenia (zwolnionych), odliczenia podatku naliczonego dokonuje si¢ w oparciu
o wskaznik proporcji.

d) gdy =zakup dotyczy czynnosci niepodlegajacych opodatkowaniu, podlegajacych
opodatkowaniu niedajacych prawa do odliczenia (zwolnionych) i opodatkowanych, podatek
naliczony podlegajacy odliczeniu ustala sie w dwoch etapach. tj. na zasadach okreslonych
w ppkt. b, a nastepnie na zasadach okreslonych w ppkt. c,

e) gdy zakup dotyczy czynnosci podlegajacych opodatkowaniu niedajacych prawa
do odliczenia (zwolnionych) Iub niepodlegajacych opodatkowaniu podatek naliczony
nie podlega odliczeniu.

Ustalenie kwalifikowalnosci podatku VAT odbywa sie¢ w porozumieniu z pracownikiem

merytorycznym, ktory na fakturach zakupowych umieszcza adnotacje wskazujaca na

powigzanie wydatku z faktury zakupowej z dzialalno$cia gospodarcza prowadzona przez Powiat

wpisujac rodzaj dzialalnosci.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Starostwa do terminowego przekazywania
dokumentow, o ktérych mowa wyze] do Wydzialu Finansowo-Budzetowego, stanowigcych
podstawe do wystawiania faktur VAT. Wobec pracownikdéw nie wywiazujgeych sie z w/w zapisu

moga zosta¢ zastosowane sankcje karne wynikajace z kodeksu pracy.”

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Ksiggowemu.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie

do zarzadzenia Starosty Slupskiego
zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej
zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Slupsku

Wprowadzenie zarzgdzenia ma na celu sformalizowanie zasad dokonywania weryfikacji
faktur otrzymywanych od kontrahentow pod wzgledem formalno — prawnym majac na uwadze

prawo do odliczania podatku VAT przez Powiat Shupski.
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