ZARZADZENIE NR!] A5201 6
STAROSTY SEUPSKIEGO
z dnia 20, X 1...2016 r.

zmieniajgce zarzadzenie Starosty Stupskiego Nr 60/2016
z dnia 13 lipca 2016 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajgcej
zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentoéw finansowo — ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Shupsku

Na podstawie art. 4 1 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
( Dz. U. z 2016 r. poz. 1047) oraz art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych ( Dz. U z 2016 1. poz.1870) oraz § 46 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Slupsku stanowiacego zalgcznik do Uchwaly nr 49/2016 Zarzadu Powiatu

Stupskiego z dnia 22 kwietnia 2016 roku
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania obiegu i kontroli dokumentow
finansowo — ksiegowych ~ w Starostwie Powiatowym w Stupsku stanowigcej zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 60/2016 Starosty Stupskiego z dnia 13 lipca 2016 roku wprowadza
si¢ nastepujgce zmiany:

1) W rozdziale 11, § 4 ust. 7, pkt.7 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

I. Dokumentowanie sprzedazy towaréow, materialow i uslug.

Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:

a) faktura VAT — kopia,

b) faktura korygujgca VAT — kopia,

¢) nota korygujaca,

d) nota obcigzeniowa,

e) akt notarialny,

f) zestawienie nabytych i1 sprzedanych nieruchomoseli,

g) w szezegolnie uzasadnionych przypadkach: zaginiecia faktury VAT lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sie duplikat VAT.

Starostwo zobowigzane jest wystawi¢ fakture VAT w przypadku przekazania towarow
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i ustug na potrzeby zatrudnionych w Starostwie pracownikdéw oraz bylych pracownikow
(np. zwrot za rozmowy telefoniczne),
h) dokument obliczenia oplaty,

1) decyzja w sprawie ustalenia optaty za holowanie 1 przechowywanie pojazdu.

II. Dokumenty sprzedazy wystawiane sa na udokumentowanie:

a) sprzedazy mienia na wniosek Naczelnika Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami,
sporzadzony przez pracownika prowadzacego biezaco sprawy mienia powiatu i Skarbu
Panstwa. niezwlocznie po zaistnieniu faktu sprzedazy sktadnika majatku,

b) sprzedazy ustugi polegajacej na wynajeciu pomieszezen w budynku Starostwa, najmu lokali
winnych budynkach bedacych wiasnoscia powiatu lub Skarbu Panstwa, korzystania
z mediow przez najemcoOw itp.

Faktury lub noty obcigzeniowe ( jesli najemca jest jednostka organizacyjna Powiatu objcta
wspolnym rozliczaniem podatku od towardéw i uslug wraz z nim) wystawiane sa przez
ksiggowos¢ na podstawie danych z wydziatéw merytorycznych.
Faktury dla udokumentowania sprzedazy sporzadzane sa w dwaoch egzemplarzach:

— oryginat — dla korzystajacego,

— kopia pozostaje w wydziale finansowo - budzetowym,

c) sprzedazy uslug geodezyjnych i kartograficznych, wystawianych na rzecz podmiotow
wnioskujacych o wykonanie ustugi przez pracownikow Wydziatu Geodezji i Kartografii
w formie .Dokumentu Obliczenia Oplaty”. Kopie Dokumentéw Obliczenia Oplaty
wystawianych na rzecz komornikow sadowych przekazywane sa do Wydzialu
I'inansowo-Budzetowego niezwlocznie po odbiorze przez wnioskodawcow wykonanych
ustug, potwierdzonym na dowodzie,

d) decyzje w sprawie ustalenia optaty za holowanie i przechowywanie pojazdéw wystawiane
w Wydziale Komunikacji i Drogownictwa przekazywane sg niezwlocznie do Wydziatu
Finansowo-Budzetowego tacznie z potwierdzeniem odbioru przez adresata decyzji,

¢) dopuszcza si¢ sporzadzanie noty obcigzeniowej, jezeli nie koliduje to z przepisami ustawy
o podatku VAT.

IIl. W przypadku popelnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego

na pomylce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT. osoba wystawiajaca
dowod sprzedazy, wystawia dowod wiasciwy — dokument korygujacy (faktura korygujaca).

W przypadku innych bledow, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia note korygujaca.
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IV. Do podstawowych dokumentéow, bedacych podstawa do wystawienia faktury VAT
w Starostwie Powiatowym w Stupsku nalezg:
a) umowa kupna — sprzedazy,
b) umowa najmu,
c) przypisy oplat czynszu dzierzawnego,
d) dowody wewnetrzne.
V. Rozliczanie podatku VAT.
Pracownik odpowiedzialny za rozliczenie podatku VAT jest obowigzany do prawidlowego
opisywania i kwalifikowania w/w podatku wg nastepujacych zasad:

1) edy zakupione towary i ustugi maja zwiazek tylko z czynnosciami opodatkowanymi,
prawo do odliczenia podatku naliczonego wystepuje w 100% .

2) edy zakup dotyczy czynnosci opodatkowanych 1 niepodlegajacych opodatkowaniu,
wysokos¢ podatku naliczonego okresla si¢ na podstawie ustalonego prewspélezynnika,

3) gdy zakup dotyczy czynnosci opodatkowanych w tym opodatkowanych niedajgcych prawa
do odliczenia (zwolnionych), odliczenia podatku naliczonego dokonuje sie w oparciu
o wskaznik proporcji,

4) edy zakup dotyczy czynnosci niepodlegajacych opodatkowaniu, podlegajgcych
opodatkowaniu niedajacych prawa do odliczenia (zwolnionych) i opodatkowanych, podatek
naliczony podlegajacy odliczeniu ustala si¢ w dwoch etapach, tj. na zasadach okreslonych
w pkt. 2, a nast¢gpnie na zasadach okreslonych w pkt. 3,

5) gdy zakup dotyczy czynnosci podlegajagcych opodatkowaniu niedajgcych prawa
do odliczenia (zwolnionych) lub niepodlegajgcych opodatkowaniu podatek naliczony
nie podlega odliczeniu.

Ustalenie kwalifikowalnosci podatku VAT odbywa sie¢ w porozumieniu z pracownikiem

merytorycznym, ktéry na fakturach zakupowych umieszeza adnotacje wskazujgcg na

powigzanie wydatku z faktury zakupowej z dziatalnoscia gospodareza prowadzong przez Powiat

Stupski o tresci: ,wydatek powigzany z dziatalnoscig gospodarcza:...........cooovevvinnis v

wpisujac rodzaj dzialalnoset.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Starostwa do terminowego przekazywania
dokumentow, o ktorych mowa wyzej do Wydzialu Finansowo-Budzetowego, stanowiacych
podstawe do wystawiania faktur VAT. Wobec pracownikéw nie wywigzujacych sie z w/w zapisu

mogg zostac zastosowane sankcje karne wynikajace z kodeksu pracy.”
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2) w rozdziale 1V, § 7 dodaje sie pkt. 7 o tredci: Na fakturach VAT i fakturach korygujacych
zakupowych pracownik odpowiedzialny za rozliczenie podatku VAT stosuje si¢ pieczgtke
0 nast¢pujgcej tresci.

WZOR

Rozliczenie faktury VAT
kwota netto kwota VAT

wydatek zwiazany wprost ze sprzedaza
opodatkowang

odiczenie prewspolezynnikiem VAT..... %

odliczenie wspotezynnikiem VAT ... %

odliczenie prewspolezynnikiem VAT i
wspotezynnikiem VAT ... %........ %

wydatek niepodlegajacy odliczeniu VAT
Razem:

Podpis osoby odpowiedzialnej za rozliczenie
podatku VAT

data.....

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca
od 01.01.2017 r.
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Uzasadnienie

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

Starostwo Powiatowe w Stupsku, od 01.01.2017 roku bgdzie korzystato, z prawa do obnizenia kwoty
podatku naleznego o kwote podatku naliczonego, ( art. 86 i 90 ustawy o VAT) w zwigzku
z wykonywanymi transakcjami opodatkowanymi podatkiem od towaréw i ushug. Zaistniata sytuacja
spowodowala koniecznos¢ doprecyzowania zasad sporzgdzania i obiegu dokumentdow
finansowo — ksiegowych.

30.12.2016 .
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