"Zanqdzenie Nr 19/2017
Starosty Powiatu Sztumskiego

z dnia 21 czerwea 2017r.

w sprawie wprowadzenia jednolitych zasad przekazywania przez jednostki organizacyjne
Powiatu Sztumskiego podlegajace skonsolidowanemu rozliczeniu z tytulu podatku od towaréw

i ustug danych z zakresu VAT w formie jednolitego pliku kontrolnego

Na podstawie art. 34 ust.l oraz art.35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t. j. Dz. U. z 2016., poz. 814 z p6zn. zm') oraz w zwiazku z art. 82 § 1 b 1 ary. 193a
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (t. j. Dz.U. z 2015r., poz. 613 z pon. zm.),
zarzadzam co nastepuje:
§1

W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci danych z zakresu VAT w formie jednolitego pliku
kontrolnego JPK_ VAT przekazywanych przez jednostki organizacyjne Powiatu Sztumskiego
podlegajace skonsolidowanemu rozliczeniu z tytulu podatku od towardéw i ustug danych z zakresu
VAT zwane dalej ,,jednostki”, ustala si¢ procedury obowigzujace w tym zakresie:

1) Zobowiazuje sie jednostki organizacyjne Powiatu Sztumskiege wymienione w zalaczniku
nr 2 niniejszego zarzadzenia do obowigzkowego comiesigeznego przekazywania Powiatowi
Sztumskiego Jednolitego Pliku Kontrolnego JPK VAT bedacego zbiorem danych w postaci
elektronicznej odpowiadajacej strukturze logicznej, o ktérej mowa w art.193a § 2 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (t. j. Dz.U. z 2015r., poz. 613 z pon. zm.),
tworzonego na podstawie ewidencji, o ktorej mowa w art. 109 ust. 3 ustawy z dnia 11 marca
2004r. o podatku od towardéw i ustug ( j. t. Dz. U. z 2016., poz. 710 z pézn. zm.), zgodnie
z instrukcja okreslona w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2) Kazdorazowa na Zadanie organu podatkowego w zakresie rozliczej podatku VAT, jednostki
beda zobowiazane do przekazania do Starostwa Powiatowego w -Szzlmie za pomoca $rodkow
komunikacji elektronicznej lub na informatycznych nosnikach danych, catodci lub czesci
zadanych ksiag oraz dowoddéw ksiggowych w zakresie VAT, w postaci elektronicznej
odpowiadajacej strukturze logicznej, o ktérej mowa w art. 193a § 2 Ordynacji podatkowej,

wskazujace rodzaj ksiag podatkowych oraz okres, ktérego dotycza.
§2

1. Zarzadzanie i jego zalgczniki majg charakter regulacji wewnetrznej, porzadkujacej,

informacyjnej lub pomocniczej i nie stanowia Zrédta prawa.



2. Zarzadzanie i jego zataczniki nie zastepuja obowiazku i koniecznos$ci stosowania si¢ do
obowiazujacych aktow' normatywnych, a pierwszenstwo stosowania maja zawsze przepisy
prawa.

3. Zastosowanie si¢ do zarzadzenia i jego zatacznikow musi si¢ odbywaé zawsze w ramach
dozwolonych przez przepisy prawa.

4. Zastosowanie si¢ do zarzadzenia i jego zalacznikow nie wylacza odpowiedzialnosei karne;

skarbowej czy odpowiedzialnosci z tytulu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.

§3

L

Zobowigzuje sig jednostki do $cistego przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia.
§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia i ma zastosowanie do przekazywanych plikow

JPK_VAT 1 ich korekt przez jednostki organizacyjne Powiatu Sztumskiego poczawszy od

miesigca lipca 2017r.




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia 19/2017

Starosty Powiatu Sztumskiego

Instrukcja przekazywania plikow JPK_VAT i ich korekt przez jednostki organizacyjne

Powiatu Sztumskiego 3

I Stownik pojec:

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :

a) Ustawie o VAT- rozumie sig¢ przez to ustawe z dnia 11 marca 2004r. o podatku od
towarow i ustug (j. t. Dz. U. z2016r., poz. 710 z pdzn. zm.).

b) Jednostkach- rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne utworzone przez Powiat
Sztumski wraz ze Starostwem Powiatowym, za wyjatkiem Powiatowego Urzedu Pracy
w Sztumie, Komendy Powiatowe] Panstwowej Strazy Pozarnej w Sztumie, Powiatowego
Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Sztumie.

c) Starostwie Powiatowym- rozumie si¢ przez to urzad obstugujacy Powiat Sztumski, ktory
Jest podatnikiem podatku od towarow i ustug.

d) Powiecie Sztumskim- rozumie si¢ przez to osob¢ prawng odpowiedzialng za proces
centralizacji i sporzadzenie zbiorczej deklaracji dla podatku od towaréw i ushug oraz
zbiorczego pliku JPK_VAT dla wszystkich jednostek organizacyjnych (za wyjatkiem
Powiatowego Urzedu Pracy w Sztumie, Komendy Powiatowej Strazy Pozarnej
w Sztumie, Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Sztumie) wraz ze
Starostwem Powiatowym.

¢) Pliku JPK- Jednolity Plik Kontrolny- zbior danych w postaci elektronicznej, tworzony na
podstawie ksiag podatkowych oraz dowodéw ksiggowych, zgodnie ze strukturg logiczna
zamieszczong w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie Ministerstwa Finansow.

f) Pliku JPK_VAT jednostki- rozumie si¢ przez to plik JPK ora;jego korekty, obejmujgce
ewidencje zakupu 1 sprzedazy VAT sporzadzono przez jednostki;.

g) Ordynacja podatkowa- ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (tj. D. U.
z2015r., poz. 613 z p6zn. zm.).

II. Wprowadza si¢ zasady sporzadzenia pliku JPK VAT przez poszczegélne jednostki
organizacyjne Powiatu Sztumskiego i jego korekt:
a) Podstawa do sporzadzenia pliku JPK_VAT jednostki i jego korekt sg ewidencje podatkowe

(rejestry VAT sprzedazy i zakupu), prowadzone w jednostce, wedlug zasad okreslonych

w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa.

b) Plik JPK_VAT jednostki i jego korekt generowane sa przy pomocy systemu do obstugi

finansowej uzywanego w danej jednostce przez upowaznionego pracownika:



¢)

d)

f)

g)

Wygenerowany i przestany na poczte skarbnik@powiatsztumski.pl plik JPK VAT jednostki

powinien posiadaé nazwe w formacie JPK_VAT nazwe jednostki okreslony w zalacezniku
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia miesigc za ktory zostal wygenerowany. Rok w ktorym
zostal wygenerowany. Wersja (pierwotna symbol 00, korekta 1 symbol 01 i analogicznie
kolejne korekty).xml, np. wersja pierwotna JPK VAT wygenerowana dla Poradni
Psychologiczno- Pedagogicznej w Sztumie za m-c lipiec 2017 roku musi mie¢ nadangmazwe:
JPK_VAT_PPP_07_2017_00.xml.

Przygotowany w ten sposéb plik JPK_VAT podpisuje dyrektor/kierownik jednostki lub osoba
przez niego upowazniona za pomoca programu zewnetrznego podpisem kwalifikowanym,
zapewniajac w ten sposéb bezpieczenstwo, widrygodnos¢ i niezaprzeczalnosci danych oraz
potrzebg ich ochrony przed nieuprawnionym dostgpem. Plik nastepnie jednostka przesyta do

Starostwa Powiatowego w Sztumie za pomoca poczty elektroniczne] na adres:

skarbnik(@powiatstumski.pl w terminie do 15 dni miesiaca nastgpujacego po miesiacu, za ktory
zostal sporzadzony. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, to w/w dokumenty
nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien. W przypadku
wystepowania w danej jednostce innych o0s6b upowaznionych do podpisywania pliku
JPK_VAT, jednostka taka zobowigzana jest bezzwlocznie do przekazania pisemnej informacji
w tym zakresie do Starostwa Powiatowego w Sztumie. Informacja musi by¢ podpisana przez
kierownika tej jednostki.

JPK_VAT dla Starostwa Powiatowego w Sztumie generuje pracownik Wydziatu Finansowego
odpowiedzialny za dokumentowanie i rozliczenie podatku od towaréw i ustug w programie
finansowym ksiggowym ,, QNT ”, ktorej bezposrednio po wygenerowaniu i nadaniu statusdéw:
Zamkniety, Zatwierdzony i Podpisany przesyta drogg emaliowa na adres

skarbnik@powiatsztumski.pl

plik JPK_VAT jednostki sporzadza sig za okresy miesigczne, obowiazuje rowniez

sktadnie plikow JPK_VAT jednostki, tzw. ,.zerowych, co oznacza ze danym miesigcu
f

w jednostce nie wystapily transakcje objete ustawa o podatku VAT;

po otrzymaniu w wersji elektronicznej na poczte emaliowg plikéw JPK._VAT od wszystkich

jednostek, pracownik Wydzialu Finansowego odpowiedzialny za dokumentowanie

i rozliczenie podatku od towarow i ushug, dokonuje weryfikacji ich zgodnosci, a nastepnie
importuje je do systemu finansowo- ksiegowym ,,QNT INTEGRA™,

po zaimportowaniu do systemu finansowo- ksiggowego ,,QNT INTEGRA” jednostkowych
plikow JPK_VAT podlegltych jednostek, pracownik generuje gtowny plik JPK_VAT w ,,QNT
QJPK” poprzez funkcje ,,Agregowania plikow — VAT”. Po zweryfikowaniu zagregowanego
pliku JPK_VAT i nadaniu mu statuséw: Zamkniety, Zatwierdzony i Podpisany, pracownik
dokonuje jego wyslania w formie elektronicznej z poziomu programu ,,QNT QIJPK” do

Ministerstwa Finanséw w terminie do 25 dnia miesigca nastgpnego po miesigcu



)

i)

k)

rozliczeniowym. Plik podpisujc Starosta lub osoba przez niego upowazniona certyfikatem
kwalifikowanym. Sprawdze}lie statusu wystanego pliku JPK_VAT do Ministerstwa Finansow
powinno by¢ wykonywane, az do momentu uzyskania potwierdzenia pozytywnej weryfikacji w
wyniku ktorej zmieni si¢ status pliku na ,,Potwierdzony”. W przypadku btednej weryfikacji po
stronie Ministerstwa Finanséw plik otrzyma status ,,Odrzucony”, wowczas nalezy dokonaé
weryfikacji co jest przyczyna odrzucenia pliku przez MF i po usunieciu nieprawidfowosci
dokona¢ ponownego wysfania. Potwierdzeniem dostarczenia glownego pliku JPK VAT
Powiatu Sztumskiego i jego korekty (w przypadku wystapienia) do Ministerstwa Finansow jest
otrzymanie Urzedowego Potwierdzenia Odbioru (UPO).

w przypadku, gdy po przestaniu przez jednostke podlegla pliku JPK VAT zostang stwierdzone
nieprawidfowosci w prowadzeniu ewidencji lub zaistnieje inna okoliczno$¢ skutkujaca
koniecznoscia dokonania korekty pliku JPK_VAT jednostki za dany miesiac, nalezy:

- niezwlocznie zglosi¢ (pisemnie lub e-mailowo) ten fakt do Starostwa Powiatowego
w Sztumie;

- sporzadzi¢ niezbedne korekty ewidencji VAT, tj. rejestrow sprzedazy i zakupow VAT,
a w konsekwencji korekty deklaracji VAT;

- wygenerowat z systemu informatycznego uzywanego w jednostce nowa wersje pliku
JPK VAT jednostki po korekcie i przestaé ja do Starostwa Powiatowego w Sztumie, wraz
z uzasadnieniem przyczyny zlozenia korekty.

Zasady sporzadzania, podpisywania i pokazywania korekt plikéw JPK VAT sa identyczne jak
przy plikach JPK_ VAT pierwotnych.

dane wykazywane w plikach JPK_VAT i ich korektach sporzadzanych przez poszczegdlne
Jjednostki musza by¢ zgodne z ewidencja ksiggowa oraz ewidencjg prowadzong dla potrzeb
podatku VAT (rejestry zakupu i sprzedazy VAT) i danymi przekazanymi do sporzadzenia
skonsolidowanej deklaracji VAT.

pliki JPK_VAT jednostki i ich korekty nalezy zapisa¢ na nosniku glektronicznym lub dysku
komputera oraz przechowywa¢ w dokumentacji jednostki, zgod;ie z ustawa Ordynacja
Podatkowa oraz archiwizowaé, zgodnie z zasadami okre$lonymi w Rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zaktadowych (Dz. U. z 201 1r., Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.)

IT1. Obowiazki dyrektorow/kierownikow jednostek:
1) Prowadzenie rozliczen z tytutu podatku VAT zwiazanych z dzialalnoscia prowadzong przez
jednostke, w celu prawidlowej realizacji przez Powiat Sztumski obowiazkow podatnika

podatku VAT, w szczegolnoscei do prawidlowego i zgodnego z ustawa o VAT ustalenia:



a) podstawy opodatkowania, kwoty podatku VAT naleznego oraz momentu powstania
obowigzku podatkowego; !

b) kwoty podatku VAT naliczonego podlegajacego odliczeniu z tytutu zakupu towaréw i ushug
oraz terminu jego odliczenia;

¢) kwoty podatku VAT do zaptaty lub zwrotu;

2) Sporzadzanie ,,czastkowych rejestrow” VAT, w ktorych beda ujmowane odpowiednie
czynnosci (transakcje) wykonywane przez te jednostki oraz odpowiednia warto$é towarow
1 ustug nabywanych przez jednostki, w zwiazku z prowadzong przez nie dziatalnoscig
podlegajaca ustawie o podatku VAT;

3) Sporzadzanie JPK_VAT jednostki oraz ich korekt, dotyczgcych prowadzonej dziatalnosci;
4) Podpisywanie JPK VAT jednostki i ich korekt;

5) Przesylanie JPK VAT jednostki w terminie okreslonym w p-kcie II. D) niniejszej
instrukeji.

6) Sporzadzanie wszelkich innych deklaracji, rozumianych jako zeznania, wykazy,
zestawienia oraz informacje, do ktorych skladania obowigzani sa podatnicy na podstawie

przepisow prawa podatkowego;

IV. Obowiazki Starostwa Powiatowego w Sztumie, jako urzedu obshugujacego Powiat

Sztumski:

1) Skonsolidowane rozliczenie podatku VAT w imieniu Powiatu Sztumskiego, a w
szczegolnosel:

a) Przyjmowanie ,.czastkowych deklaracji” VAT oraz plikow JPK_VAT i ich korekt
przekazywanych przez jednostki;

b) Terminowe sporzadzenie zbiorczej deklaracji VAT Powiatu Sztumskiego lub jej
korekty poprzez zsumowanie danych zawartych w ,,czastkowych deklaracjach” VAT
jednostek lub ich korekt i przekazywanie do wlasciwego urzgdu skarbowego;

¢) Terminowe sporzadzanie gtéwnego JPK VAT Powiatu Sztﬁmskieg{} i jego korekt na
podstawie plikow JPK_ VAT jednostek i ich korekt wraz z przekazywaniem ich do
Ministerstwa Finanséw;

d) Sporzadzanie w imieniu Powiatu Sztumskiego pozostatych deklaracji oraz informacji,
do ktorych sktadania obowiazani sa podatnicy podatku VAT na podstawie przepiséw
ustawy o podatku VAT;

e) Przechowywania dokumentéw stanowiacych dokumentacje podatku VAT Powiatu
Sztumskiego jako podatnika VAT, w szczegdlnosci deklaracji Vat wraz z
potwierdzeniem odbioru (UPO), rejestrow VAT, wyciagdow bankowych, decyzji
wydanych przez organy podatkowe, otrzymanych indywidualnych interpretacii
podatkowych;



f) Wystepowanie do Ministra Finanséw o wydanie indywidualnych interpretacii
podatkowych w p}zypadku watpliwosci, co do zaistnialego stanu faktycznego lub
zdarzenia przysztego, ktore moga rodzi¢ okreslone koénsekwencje w sferze prawa
podatkowego. Jednostki organizacyjne sg zobowigzane wystapi¢ pisemnie do
Starostwa Powiatowego z prosba o wystapienie do Ministra Finansoéw o wydanie
interpretacji. W pi$mie tym jednostki zobowiazane sg do opisania stanu faktycznego
oraz zalaczenia dokumentacji danej sprawy;

g) Uczestniczenie w postegpowaniach podatkowych prowadzonych przez organy
podatkowy;

h) Terminowe regulowanie zobowigzan podatkowych w zakresie podatku VAT



Zalgcznik Nr 2
do Zarzadzenia 61/2016

Starosty Powiatu Sztumskiego

Wykaz jednostek organizacyjnych zobowiazanych do przekazywania powiatowi Sztumskiemu

Jednolitego Pliku Kontrolnego JPK-VAT

Lp.

Nazwa

Symbol jednostki

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sztumie
Identyfikator podatkowy NIP: 579-195-76-87
Numer identyfikacyjny REGON: 192641951

L

PCPR

Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Sztumie
Identyfikator podatkowy NIP: 579-178-74-98
Numer identyfikacyjny REGON: 001011690

PPP

Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawezy w USnicach
[dentyfikator podatkowy NIP: 579-158-25-20
Numer identyfikacyjny REGON: 002817395

SOSWU

Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawczy w Kolozeniu
Identyfikator podatkowy NIP: 579-16-33-890
Numer identyfikacyjny REGON: 170015343

SOSWK

Zespot Szkol w Dzierzgoniu
Identyfikator podatkowy NIP: 579-177-93-00
Numer identyfikacyjny REGON: 170332718

ZSD

Zespol Szkol w Sztumie
Identyfikator podatkowy NIP: 579-163-37-95
Numer identyfikacyjny REGON: 001016919

Zespol Szkol Zawodowych w Barlewiczkach
Identyfikator podatkowy NIP: 579-163-37-89
Numer identyfikacyjny REGON: 000192376

Zaklad Aktywnosci Zawodowej w Sztumie
Identyfikator podatkowy NIP: 579-209-13-10
Numer identyfikacyjny REGON: 220139236

Starostwo Powiatowe w Sztumie
Identyfikator podatkowy NIP: 579-195-65-93
Numer identyfikacyjny REGON: 192628620

SP




