ZARZADZENIE NR 26/2020
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO

z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

w sprawie instrukcji realizacji zobowiazania podatkowego podatku od towardéw i ustug w MieS$cie
Grajewo

Na podstawie art. 30 ust. 1 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 713) oraz w zwigzku z ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegodlnych zasadach rozliczen podatku od
towarow 1iustug oraz dokonywania zwrotu $rodkow publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z2018 .
poz.280) zarzadza sie¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje realizacji zobowigzania podatkowego podatku od towarow i ustug w Miescie
Grajewo, oraz w jednostkach izakladach budzetowych utworzonych przez Miasto Grajewo, zgodnie
z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé jako jeden zelementéow polityki rachunkowosci Miasta
Grajewo.

§ 3. Zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek do Scistego przestrzegania postanowien zarzadzenia oraz
uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 16/16 Burmistrza Miasta Grajewo zdnia 27 grudnia 2016 . oraz
Zarzadzenie nr 336/16 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 10 pazdziernika 2016 r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020 .

Burmistrz Miasta

mgr Dariusz Latarowski

Id: BCA38A1B-C1DB-44B2-A591-4F729CE1BE4A. Podpisany Strona 1



Zatacznik do zarzadzenia Nr 26/2020
Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

INSTRUKCJA REALIZACJI ZOBOWIAZANIA PODATKOWEGO PODATKU OD TOWAROW I
USLUG w Miescie Grajewo oraz w jednostkach i zakladach budzetowych utworzonych przez Miasto
Grajewo

§1. Procedury zawarte w niniejszej instrukcji obejmujg wszystkie miejskie jednostki budzetowe i zaktady
budzetowe wedlug wykazu stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

§2. Na potrzeby niniejszej Instrukcji wskazuje si¢ z dniem 1 pazdziernika 2020 r. elektroniczng skrzynke e-
mail pod adresem jpk@um.grajewo.pl, na ktorg jednostki organizacyjne moga zglasza¢ watpliwosci w
zakresie stosowania Instrukcji, w tym, w szczegdlnosci watpliwosci zwigzane ze sporzadzaniem oraz
generowaniem pliku czastkowego JPK V7M. Warunkiem zgloszenia watpliwosci, o ktorych mowa w
zdaniu poprzedzajacym jest w pierwszej kolejnosci skonsultowanie watpliwosci z przetozonym w ramach
jednostki / zaktadu, a dopiero w razie braku ich wyjasnienia, skierowanie zapytania na podany powyzej
adres e-mail, przy czym zapytanie powinno zawiera¢, w szczegolnosci propozycje rozwigzania zaistniatych
watpliwo$ci wraz z uzasadnieniem stanowiska.

§3. Zasady postepowania przyjete w MieScie Grajewo przy rozliczaniu podatku od towarow i ustug.

1. Miasto Grajewo, zwane dalej ,,Miastem”, uzyskato od Naczelnika Urzedu Skarbowego w Grajewie
potwierdzenie zarejestrowania jako czynnego podatnika VAT postugujacego si¢ numerem NIP
7191532012 ora podatnika VAT-UE postugujacego si¢ numerem NIP PL7191532012, w przypadku
dokonywania wewnatrzwspdlnotowego nabycia lub dostawy towarow, importu ustug oraz eksportu
ushug.

2. Wiasciwym urzedem skarbowym do rozliczania podatku od towaréw i ushug jest Urzad Skarbowy
w Grajewie z siedzibg przy ul. Elewatorskiej 8.

3. Dla potrzeb stosowania niniejszej Procedury przez okreslenie — jednostki organizacyjne — rozumie
si¢ jednostki budzetowe i1 zaktady budzetowe utworzone przez Miasto Grajewo.

4. Miasto Grajewo sktada jeden zbiorczy plik JPK V7M wszystkich jednostek organizacyjnych.

5. Zbiorczy plik JPK  V7M sporzadza Miasto Grajewo.

6. Zbiorczy plik JPK  V7M sporzadzany jest w oparciu o czastkowe pliki JPK V7M sporzadzane
odpowiednio przez osoby uprawnione do sporzadzania plikéw czastkowych w jednostkach
organizacyjnych.

7. Wplaty podatku VAT dokonuje Miasto Grajewo jednym przelewem, na wilasciwy dla celow VAT
mikrorachunek podatkowy.

8. Zasady wystawiania faktur, faktur korygujacych, not korygujacych, duplikatéw faktur, jak rowniez
zasady uzytkowania kas fiskalnych zostaty przedstawione w § 4 niniejszej Instrukcji oraz sa
regulowane przez odpowiednie przepisy ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towarow i
ustug (Dz. U. z 2020 r. poz.106 z p6zn.zm.) oraz wydane do niej przepisy wykonawcze.

9. Kazdorazowo przed rozpoczg¢ciem wystawiania faktur, faktur korygujacych, not korygujacych,
duplikatow faktur jak réwniez rozpoczgciem uzytkowania kas fiskalnych obowigzkiem pracownika
wykonujacego te czynnosci jest szczegoétowe zapoznanie si¢ z zasadami zawartymi w § 4 niniejszej
Instrukc;ji.

10. Ustala si¢, ze faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne muszg zawiera¢ wszystkie
niezbedne elementy, o ktorych mowa w Art. 106e ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od
towardéw i ushug, jak rowniez opis dokumentowanej transakcji, w tym wskazanie jej przedmiotu,
parametrow oraz cech, istotnych z perspektywy obowigzku nadania transakcji wiasciwej
klasyfikacji (grupowania) w JPK_V7M lub wykluczenia takiego obowigzku.

11. Ustala si¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu
wpisywane beda na fakturach nastepujaco:

a) Faktura sprzedazy: Sprzedawca — nazwa: Miasto Grajewo, adres: 19-200 Grajewo, ul.
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Strazacka 6A, NIP 7191532012, Wystawca — Jednostka organizacyjna miasta (jej nazwa i
adres),

b) Faktura nabycia: Nabywca - Miasto Grajewo, adres: 19-200 Grajewo, ul. Strazacka 6A,
NIP 7191532012, Odbiorca - Jednostka organizacyjna miasta (jej nazwa i adres). By nie
powodowa¢ wydtuzenia obiegu faktur nabycia dotyczacych konkretnych jednostek oraz w
celu dochowania wynikajacych z nich termindéw platnosci, nalezy ich wystawcom
jednoznacznie wskaza¢ adresata faktur. Oznacza to, iz faktura taka powinna by¢ dorgczona
podmiotowi widniejgcemu w niej jako odbiorca, a nie nabyweca.

Wystawienie faktury jako dokumentu potwierdzajacego dokonanie dostawy towaru lub wykonania
ushugi powinno wynika¢ z umowy lub innego dokumentu zawartego w ramach prowadzonej
dziatalno$ci.

Do wystawiania faktur zobowigzani s3:

1) wyznaczeni pracownicy Urzgdu Miasta Grajewo,

2) wyznaczeni przez Kierownikéw jednostek organizacyjnych, pracownicy w jednostkach
organizacyjnych w ramach zakresu wykonywanych obowigzkow.

Faktury wystawia si¢ co najmniej w dwoch egzemplarzach.

Wszystkie faktury winny by¢ wystawiane komputerowo.

Wystawiane przez jednostki organizacyjne faktury powinny by¢ numerowane chronologicznie,
odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego w odniesieniu do kazdej jednostki organizacyjnej
wedlug schematu: numer faktury/symbol jednostki/miesigc/rok lub wedhig innej numeracji,
uzaleznionej od rodzaju wykorzystywanego oprogramowania. Jednostki mogg rozszerzy¢ numeracj¢
faktury poprzez dodanie dowolnego ciggu znakéw po w/w schemacie. Dhugo$¢ numeru nie moze
przekroczy¢ 50 znakdéw. Dopuszcza si¢ wystawianie faktur wedhug innego schematu, jesli jednostka
nie dysponuje wlasciwym oprogramowaniem.

Pozostate elementy oznaczania faktury, jednostki organizacyjne ustalajg indywidualnie.

Odrebna numeracja, z zachowaniem wszystkich zasad wymienionych w ust. 14, winna by¢
prowadzona dla faktur korygujacych i dokumentéw wewnetrznych dokumentujacych sprzedaz
bezrachunkowa.

Faktury sprzedazy nalezy wprowadza¢ do rejestru sprzedazy.

Prawidlowo wystawione faktury stanowig podstaw¢ do ujecia ich w czastkowych rejestrach
sprzedazy oraz w ksiggach rachunkowych.

W przypadku trudno$ci w ustaleniu wlasciwego grupowania wyrobu lub ushugi, wedlug unijnej
Nomenklatury scalonej ,,CN” (w zakresie towarow) lub Polskiej Klasyfikacji Wyrobéw i Ushug z
2015 r. ,,PKWiU” (w zakresie ustug), ze wzgledu na fakt, ze podatnikiem VAT jest Miasto,
jednostki organizacyjne wystepujg pisemnie do Miasta z prosbg o wystgpienie do organu
statystycznego celem ustalenia wlasciwego grupowania. W pismie tym jednostki zobowigzane sg do
opisania stanu faktycznego oraz zalgczenia dokumentacji danej sprawy (np. umowy).

W przypadku watpliwosci, co do zaistnialego stanu faktycznego lub zdarzenia przyszitego, ktore
moga rodzi¢ okreslone konsekwencje w sferze prawa podatkowego jednostki organizacyjne
wystepujg pisemnie do Miasta z prosba o wystgpienie do Krajowej Administracji Skarbowej o
wydanie interpretacji indywidualnej. W piSmie tym jednostki zobowigzane sg do opisania stanu
faktycznego oraz zalaczenia dokumentacji danej sprawy (np. umowy).

Faktury zakupu przekazywane sg przez kontrahentow do wydziatéw merytorycznych do wtasciwych
0s6b w jednostkach organizacyjnych zgodnie z procedurami okreSlonymi w danej jednostce.
Faktury te powinny zawiera¢ pieczeé potwierdzajaca date wptywu do sekretariatu danego wydziatu,
lub jednostki organizacyjne;j.

Wszystkie faktury zakupu powinny by¢ zatwierdzane zgodnie z zasadami okreslonymi dla danej
jednostki organizacyjne;j.

Podatek naliczony wynikajacy z prawidtowo wystawionych faktur, w przypadku istnienia zwigzku
dokonanych zakupow ze sprzedaza opodatkowana, winien by¢ ujety w czastkowych rejestrach
zakupu.
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Jednostki organizacyjne zobowigzane s3 do prowadzenia stosownych ewidencji dla potrzeb
rozliczania podatku VAT.
Ewidencje dla potrzeb podatku VAT powinny by¢ prowadzone tak, aby umozliwiaty prawidlowe
sporzadzenie pliku JPK V7M, tj. z uwzglednieniem prawidtowego okre§lenia momentu powstania
obowigzku podatkowego.
W przypadku jednostek organizacyjnych czastkowy rejestr sprzedazy i czastkowy rejestr zakupow
winny by¢ zatwierdzone poprzez zlozenie podpisu przez Kierownika oraz gléwnego ksiegowego
jednostki.
Po zatwierdzeniu czgstkowych rejestrow danej jednostki nalezy wygenerowac czastkowy plik
JPK V7M oraz opatrzy¢ go podpisem kwalifikowanym przez osob¢ uprawniong.
Zatwierdzone ewidencje sprzedazy oraz zakupu winny by¢ dostarczone do Urzgdu Miasta Grajewo
w nieprzekraczalnym terminie do 17 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Lacznie z
ewidencjami nalezy przedlozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiegowych w zakresie rozliczanego
podatku VAT. W uzasadnionych przypadkach, po uzgodnieniu z upowaznionym pracownikiem
Urzedu, termin ten moze by¢ wydtuzony.
Czastkowy plik JPK V7M opatrzony podpisem kwalifikowanym przez osob¢ uprawniong winien
by¢ wystany na adres elektroniczny pracownika Urzedu Miasta Grajewo zajmujacego si¢
generowaniem tacznego pliku JPK V7M w nieprzekraczalnym terminie do 17 dnia kazdego
miesigca za miesigc poprzedni. W uzasadnionych przypadkach, po uzgodnieniu z upowaznionym
pracownikiem Urzedu, termin ten moze by¢ wydtuzony.
Jezeli w jednostce organizacyjnej wystgpig okolicznosci skutkujace koniecznoscig ztozenia
informacji podsumowujacej VAT-UE - jednostki organizacyjne skladaja ja wraz z ewidencjami
sprzedazy oraz zakupu do Urzedu Miasta Grajewo.
Gtowni ksiggowi oraz kierownicy jednostek organizacyjnych, na zasadach okreslonych w ustawie z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2019.869 t.j. z p6zn.zm.) oraz w ustawie z
dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. 2020.19 t.j. z p6zn.zm.), przyjmuja
pisemnie odpowiedzialno$¢ za prawidtowe, rzetelne i terminowe:

1) prowadzenie ewidencji (czastkowych rejestrow jednostki) dla potrzeb podatku od towardow i

ushug,
2) sporzadzenie czagstkowego pliku JPK V7M lub korekty pliku JPK V7M za dany okres
rozliczeniowy,

3) przekazywanie Srodkow finansowych na zaptate podatku VAT.
Kierownik danej jednostki zobowigzany jest do wyznaczenia o0séb odpowiedzialnych za
prowadzenie odpowiednich rejestrow w zakresie rozliczania podatku od towardéw i ushug oraz za
sporzadzanie pliku JPK V7M.
Osoby sporzadzajace czastkowe rejestry i plik JPK V7M sa odpowiedzialne za ich prawidlowosé.
Pracownicy jednostek organizacyjnych, odpowiedzialni sg za realizacj¢ zadan okreSlonych niniejsza
Instrukcjg. Nieprzestrzeganie postanowien Instrukcji stanowi naruszenie obowigzkoéw stuzbowych.
Kierownicy jednostek zobowigzani sg do uaktualnienia zakresow obowigzkow pracownikoéw (w
przypadku zaistnienia takiej koniecznos$ci), przy zachowaniu zasady, ze czynno$ci kontrolne musza
by¢ rozdzielone pomigdzy rozne osoby. Kontrole nie mogg byé¢ przeprowadzone przez osobg
odpowiedzialng za wykonanie kontrolowanej czynnosci.
W przypadku prowadzenia czynnos$ci przez organy podatkowe Ilub skarbowe (czynnosé
sprawdzajace, kontrola podatkowa, postegpowanie podatkowe, kontrola skarbowa) wobec Miasta,
pracownik jednostki wyznaczony do kontaktu, w sytuacji gdy wystapi potrzeba, bedzie wzywany
przez Miasto w celu ztozenia wyjasnien i dodatkowych dokumentow.
Jednostki nieposiadajace w danym miesigcu sprzedazy opodatkowanej, jak rowniez niedokonujgce
zakupow, od ktorych podatek VAT podlegatby odliczeniu, zobowigzane sa do ztozenia o$§wiadczenia
wedtug wzoru z zatgcznika nr 2 do niniejszej Instrukc;ji.
Nie dokonuje si¢ zaokraglen kwot wykazywanych w czastkowych plikach JPK V7M.
. W przypadku, gdy z czastkowego pliku JPK V7M wynika kwota podatku naleznego do zaptaty,
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jednostki przekazuja caty podatek nalezny na rachunek Miasta Grajewo wskazany do celow
rozliczen podatku VAT, w nieprzekraczalnym terminie do 17 dnia kazdego miesigca nastgpujgcego
po miesigcu, za ktory rozliczany jest podatek VAT. W uzasadnionych przypadkach, po uzgodnieniu
z upowaznionym pracownikiem Urzegdu, termin ten moze by¢ wydtuzony.
W sytuacji, gdy ze zbiorczego rozliczenia VAT lub z korekty rozliczenia VAT ztozonej przez Miasto
Grajewo wynika kwota podatku do zwrotu, nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym wskazana
przez zaktad budzetowy w rozliczeniu czastkowym lub korekcie rozliczenia czgstkowego, zostanie
zwrocona zaktadowi budzetowemu, po otrzymaniu srodkéw z urzedu skarbowego.
W sytuacji, gdy ze zbiorczego rozliczenia VAT lub z korekty rozliczenia VAT ztozonej przez Miasto
Grajewo wynika kwota podatku do zwrotu, nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym wskazana
przez jednostke budzetowg w rozliczeniu czastkowym lub korekcie rozliczenia czgstkowego, nie
podlega zwrotowi jednostce budzetowe;.
W przypadku, gdy po przestaniu czastkowych rejestrow i czastkowych plikéw JPK V7M, przed
ztozeniem zbiorczego pliku JPK VIM do wurzgdu skarbowego, zostang stwierdzone
nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okoliczno$¢ skutkujgca koniecznoscig dokonania korekty
JPK V7M za dany miesigc, nalezy:

1) zglosi¢ te okoliczno$¢ do pracownika Urzedu Miasta odpowiedzialnego za rozliczenie

podatku VAT,
2) sporzadzi¢ niezbedne korekty czastkowych ewidencji i czastkowych plikow JPK V7M,
3) przesta¢ korekty czastkowych ewidencji oraz czastkowego pliku JPK V7M do Miasta
Grajewo.

W przypadku, gdy po zlozeniu zbiorczego pliku JPK V7M do urzedu skarbowego, zostang
stwierdzone nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okoliczno$§¢ wymagajaca dokonania korekty
czgstkowego pliku JPK V7M danej jednostki organizacyjnej za dany miesigc, jednostka
organizacyjna odpowiedzialna za sporzadzenie pliku wymagajacego korekty, dokonuje
niezwlocznego skorygowania przedtozonego do Urzedu Miasta pliku oraz informuje o zaistnialej
sytuacji pracownika Urzedu Miasta odpowiedzialnego za rozliczenie podatku VAT.
Skorygowany plik JPK V7M opatrzony podpisem kwalifikowanym przez osob¢ uprawniong winien
by¢ niezwlocznie wystany na adres elektroniczny pracownika Urzedu Miasta zajmujgcego si¢
generowaniem tacznego pliku JPK V7M, nie pdézniej niz w ciggu 5 dni od dnia stwierdzenia
nieprawidlowosci lub zaistnienia innej okoliczno$ci wymagajacej korekty.
Na potrzeby niniejszej Instrukcji przez ,,dzien stwierdzenia nieprawidlowosci lub zaistnienia innej
okoliczno$ci wymagajacej korekty” nalezy rozumieé, dzien stwierdzenia przez dang jednostke
organizacyjna, ze przestana ewidencja zawiera btedy lub dane niezgodne ze stanem faktycznym lub
tez, ze doszto do zmiany danych zawartych w przestanej ewidencji, przy czym podstawe takiego
stwierdzenia powinny stanowi¢ okoliczno$ci wynikajace z posiadanej dokumentacji, w tym
podpisanych protokotdow, podpisanych notatek stuzbowych oraz korespondencji e-mail.
W przypadku, o ktorym mowa w ustepach 45-47 powyzej, jednostka organizacyjna, ktorej dotyczy
korekta, wraz ze skorygowanym plikiem czastkowym JPK V7M przedktada rowniez pismo
wyjasniajace przyczyny korekty. W przedtozonym pis§mie, poza przyczynami korekty, wskazuje si¢
rowniez dat¢ stwierdzenia nieprawidtowosci, przyjmujac format ,,dd-mm-rrrr”. Przedtozenie pisma
nastepuje w formie elektronicznej (za posrednictwem poczty e-mail na adres wskazany do wysytki
plikow JPK).
Pracownik Urzedu Miasta odpowiedzialny za generowanie Igcznego pliku JPK V7M, po
otrzymaniu skorygowanego pliku czastkowego JPK V7M danej jednostki organizacyjnej, sktada
niezwlocznie skorygowany zbiorczy plik JPK V7M na zasadach przewidzianych we wlasciwych
przepisach, nie p6ézniej niz w terminie 14 dni od dnia stwierdzenia nieprawidtowosci lub zaistnienia
innej okoliczno$ci wymagajacej korekty.
W sytuacji przestania do Urzedu Miasta korekty czastkowego JPK V7M zaréwno przed jak i po
ztozeniu zbiorczego pliku JPK V7M, w wyniku ktorej zwickszeniu ulega wysoko$¢ zobowigzania
podatkowego podlegajacego rozliczeniu do Urzgdu Skarbowego, wraz z przestang korekta pliku,
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jednostka dokonuje zaptaty brakujacej naleznosci — o ile to konieczne — wraz z odsetkami, na
wlasciwy rachunek Miasta Grajewo.

51. W przypadku otrzymania przez Miasto Grajewo wezwania od naczelnika urzedu skarbowego do
skorygowania bledow uniemozliwiajacych przeprowadzenie weryfikacji prawidtowosci transakeji, o
ktorym mowa w art. 109 ust. 3f Ustawy o VAT, pracownik Urzedu Miasta odpowiedzialny za
rozliczenie podatku VAT w terminie nie dtuzszym niz 2 dni od dnia otrzymania wezwania, dokonuje
weryfikacji wskazanych w wezwaniu nieprawidlowosci, pod katem zidentyfikowania pliku
czagstkowego JPK_V7M, w ktoérym stwierdzono btedy.

52. Po przeprowadzeniu weryfikacji, o ktéorej mowa w ustgpie poprzedzajacym, pracownik Urzedu
Miasta niezwlocznie informuje o otrzymanym wezwaniu kierownika oraz gléwnego ksiegowego
danej jednostki organizacyjnej, w ktorej rozliczeniach stwierdzono nieprawidtowosci. Informacja o
stwierdzonych nieprawidlowos$ciach przekazywana jest przez pracownika Urzedu w formie
elektronicznej (za posrednictwem poczty e-mail), przy jednoczesnym poinformowaniu jej adresata o
skierowaniu takiej informacji, w formie telefoniczne;j.

53. Jednostka, w ktorej pliku czastkowym JPK V7M wystgpily bledy, w terminie 7 dni od otrzymania
informacji o ich wystgpieniu, przesyla do pracownika Urzedu Miasta zajmujgcego si¢
generowaniem tacznego pliku JPK V7M, skorygowany, w zakresie bledow wskazanych w
wezwaniu, plik czastkowy JPK V7M — o ile jest to konieczne — wraz ze skorygowang ewidencja
sprzedazy i/lub zakupu, lub tez przygotowuje i sktada wyjasnienia, ze plik czastkowy JPK V7M nie
zawiera bledow, o ktorych mowa w wezwaniu.

54. Korekta i/lub wyjasnienia, o ktorych mowa powyzej powinny obejmowacé/odnosi¢ si¢ do kazdego z
btedéw wskazanych w wezwaniu.

55. Jezeli dla usunigcia btedéw wskazanych w wezwaniu, niezbednym jest jednoczesne przedlozenie
skorygowanego pliku JPK_ V7M (w zakresie cz¢sci bteddw) oraz przedlozenie pisma obejmujacego
wyjasnienia, ze plik czastkowy JPK V7M nie zawiera bteddéw, o ktérych mowa w wezwaniu (w
zakresie pozostalych btedow), jednostka przedktada wskazane powyzej dokumenty pracownikowi
Urzedu Miasta zajmujacemu si¢ generowaniem tgcznego pliku JPK V7M, w terminie, o ktorym
mowa w ust. 53.

56. Po otrzymaniu przez pracownika Urzedu Miasta zajmujacego si¢ generowaniem lgcznego pliku
JPK V7M, skorygowanego czastkowego pliku JPK V7M — o ile jest to konieczne — wraz ze
skorygowang ewidencja sprzedazy i/lub zakupu albo wyjasnien, ze plik czgstkowy JPK V7M nie
zawiera bledow, o ktorych mowa w wezwaniu, pracownik ten niezwlocznie, nie pozniej niz w
terminie 14 dni od dnia dor¢czenia wezwania:

a) sktada skorygowany zbiorczy plik JPK V7M na zasadach przewidzianych we wilasciwych
przepisach albo

b) przedktada do Naczelnika Urzedu Skarbowego otrzymane wyjasnienia w formie pisemnej
lub elektronicznej, przy czym kazdorazowo skladane wyjasnienia powinny by¢ opatrzone
podpisem osoby uprawnionej do reprezentacji Miasta, stosownym dla formy ztozenia
pisma.

§4. Szczegbdlowe zasady ewidencjonowania transakcji sprzedazowych.
1. Faktura sprzedazy.

1) Po dokonaniu sprzedazy, wykonaniu ustugi, wyznaczony pracownik wystawia fakture
sprzedazy na podstawie posiadanych dokumentéw potwierdzajacych dostarczenie/wydanie
towaru, wykonanie ushugi zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2) W sytuacji otrzymania cato$ci lub czg$ci zaptaty przed dostawg towaru lub wykonaniem
ushugi wyznaczony pracownik wystawia faktur¢ zaliczkowg zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

3) Sprzedaz na rzecz podmiotow gospodarczych — zaréwno podatnikéw VAT jak i nie
bedacych podatnikami VAT zawsze dokumentowana jest fakturg, niezaleznie czy czynnos$é
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jest opodatkowana czy zwolniona.

4) Na zadanie nabywcy fakture wystawia si¢ réwniez na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych. Zadanie nie moze
by¢ jednak zgloszone p6zniej niz 3 miesiace liczac od konca miesigca, w ktorym wystgpita
sprzedaz.

5) Wyznaczony pracownik przed wystawieniem faktury zobowigzany jest ustali¢, czy w
danym przypadku nie wystgpuje szczegdlny sposdb fakturowania okreslony w ustawie o
VAT.

6) Zgodnie z zasadami ogdlnymi fakture wystawia si¢ po wydaniu towaru, wykonaniu ushugi
oraz z chwilg otrzymania czgsci lub catosci zaptaty, nie pézniej niz do 15-go dnia miesigca
nastepnego po miesigcu, w ktorym dokonano transakcji. Fakture mozna wystawi¢ rowniez
przed dokonang transakcja, jednak nie wczesniej niz 30 dni przed wydaniem towaru badz
wykonaniem ustugi.

7) W szczegblnych przypadkach faktury wystawia si¢ nie pdzniej niz:

a)30-go dnia od dnia wykonania uslug — w przypadku, $wiadczenia ustug
budowlanych lub budowlano — montazowych,

b) 60-go dnia od dnia wydania towarow — w przypadku, dostawy ksigzek
drukowanych (CN ex 4901 10 00, 4901 91 00, ex 4901 99 00 i 4903 00 00) - z
wylaczeniem map i ulotek - oraz gazet, czasopism i magazynoéw, drukowanych
(CN 4902),

¢)z uptywem terminu platnosci — w przypadku, wystawienia faktury z tytutu:

— dostaw energii elektrycznej, cieplnej lub chtodniczej oraz gazu
przewodowego,

— $wiadczenia ustug: telekomunikacyjnych, wymienionych w poz.
24-37, 50 1 51 zatacznika nr 3 do ustawy o VAT, najmu, dzierzawy,
leasingu lub ustug o podobnym charakterze, ochrony oséb oraz
ustug ochrony, dozoru i przechowywania mienia, stalej obshlugi
prawnej i biurowej, dystrybucji energii elektrycznej, cieplnej lub
chtodniczej oraz gazu przewodowego.

8) Kazda wystawiona faktura powinna zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy okreslone w
art. 106e ustawy o VAT, jak rowniez opis dokumentowanej transakcji, w tym wskazanie jej
przedmiotu, parametrow oraz cech, istotnych z perspektywy obowigzku nadania transakcji
wlasciwej klasyfikacji (grupowania) w JPK_V7M lub wykluczenia takiego obowigzku.

2. Faktura korygujaca.

1) W przypadku, gdy po wystawieniu faktury pojawi si¢ informacja o zmianie stanu
pierwotnego badz wykryciu bledu, wyznaczony pracownik niezwlocznie powinien
wystawi¢ fakture korygujaca.

2) Fakture korygujaca wystawia si¢ w sytuacji gdy:

a) udzielono obnizki ceny w formie rabatu,

b) udzielono opustow i obnizek cen,
¢) dokonano zwrotu podatnikowi towaréw i opakowan,
d) dokonano zwrotu nabywcy catosci lub czgsci zaptaty,

e) podwyzszono ceng lub stwierdzono pomytke w cenie, stawce, kwocie podatku.

3) Fakture korygujacg ujmuje si¢ w rejestrze korekt zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4) Jezeli jednostka organizacyjna otrzyma not¢ korygujaca wystawiong przez odbiorce, nalezy
zweryfikowacé jej poprawno$c¢ i potwierdzi¢ ten fakt kontrahentowi.

3. Dokumenty wewngtrzne

1) W przypadku sprzedazy na rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci gospodarcze;j,
nalezy wystawi¢ dokument wewnetrzny, pod warunkiem braku obowigzku wystawienia
paragonu fiskalnego badz faktury
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2) Dokument wewnetrzny powinien zawiera¢ wszystkie elementy, ktoére powinna posiadaé
faktura.

4. Wszelkie odptatne czynnos$ci jednostek wymienionych w zatgczniku nr 1 na rzecz wlasnego miasta
(i na odwrot), a takze odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy samymi tymi jednostkami (w tym
dostawa i refakturowanie mediéw), dokumentowane powinny by¢ nota ksiggowa i nie powinny by¢
ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czgstkowych plikach JPK V7M sktadanych przez
jednostki miasta. Nie dotyczy to jednak odptatnych $wiadczen, jezeli strong takiej transakcji bedzie
inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo samorzadowe).
Wowczas takg transakcje dokumentuje si¢ faktura, a wynikajace z niej kwoty ujmowane sg w
ewidencjach sprzedazy oraz w czgstkowych plikach JPK V7M sktadanych przez jednostki miasta.

5. Kasy fiskalne.

1) Sprzedaz na rzecz o0séb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej
dokumentuje si¢ paragonem fiskalnym.

2) Odstepstwa od powyzszej zasady okre§la Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie
zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych.

3) Po zakonczeniu sprzedazy w danym dniu, wyznaczony pracownik zobowigzany jest do
wygenerowania raportu dobowego sprzedazy, zaewidencjonowanej przy uzyciu kasy
fiskalnej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4) W przypadku wystgpienia sytuacji: obnizki ceny w formie rabatu, opustéw i obnizki cen,
zwrotu podatnikowi towaréw i1 opakowan, zwrotu nabywcy catosci lub czg¢sci zaptaty,
podwyzszenia ceny lub stwierdzenia pomytki w cenie, stawce, kwocie podatku lub w
jakiejkolwiek innej pozycji, nalezy zaewidencjonowaé wystawiony paragon w osobnej
ewidencji korekt sprzedazy przy uzyciu kasy fiskalnej zawierajace;j:

a) datg sprzedazy

b) nazwe towaru lub ushugi pozwalajagcg na jednoznaczng ich identyfikacje i
ewentualnie opis towaru lub ustugi stanowigcy rozwini¢cie tej nazwy,

¢) termin dokonania zwrotu towaru lub reklamacji towaru lub ushugi,

d) warto$¢ brutto zwracanego towaru lub warto$¢ brutto towaru lub ustugi
bedacych przedmiotem reklamacji oraz warto$¢ podatku naleznego — w
przypadku zwrotu catosci nalezno$ci z tytulu sprzedazy,

e) zwracang kwote (brutto) oraz odpowiadajgcg jej warto$¢ podatku naleznego —
w przypadku zwrotu czesci naleznosci z tytulu sprzedazy

f) dokument potwierdzajacy dokonanie sprzedazy - wystawiony paragon,

g) protokoét przyjecia zwrotu towaru lub reklamacji towaru lub ushugi podpisany
przez sprzedawce i nabywece.

5) W przypadku wystapienia oczywistej pomylki przy dokumentowaniu sprzedazy przy uzyciu
kasy fiskalnej, wyznaczony pracownik dokonuje niezwlocznie jej korekty poprzez ujecie w
odrebnej ewidencji, ktora zawiera: warto$ci btednie zaewidencjonowanej sprzedazy (brutto i
podatek nalezny), krotki opis przyczyny i okolicznosci popetnienia pomytki, dolgczony
oryginal paragonu fiskalnego dokumentujacy sprzedaz, przy ktorej nastgpita oczywista
pomytka; Nast¢pnie, wyznaczony pracownik ewidencjonuje ponownie dang sprzedaz przy
zastosowaniu kasy, w prawidlowej wysokosci.

6) W przypadku, gdy do sprzedazy udokumentowanej paragonem fiskalnym nabywca zazada
wystawienia faktury, wystawiony paragon nalezy dotaczy¢ do kopii wystawionej faktury.

§5. Szczegbdlowe zasady ewidencjonowania transakcji zakupowych (VAT naliczony).
1. Faktura zakupu.
1) Faktury zakupu przekazywane sg przez kontrahentow do jednostek organizacyjnych Miasta.
2) Faktury zakupu powinny zawiera¢, w szczegdlnosci:
a) pieczgC potwierdzajgca date wptywu do sekretariatu Urzedu Miasta lub sekretariatu
jednostki organizacyjnej, oraz
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b) opis dokumentowanej transakcji, w tym wskazanie jej przedmiotu, parametréw oraz
cech, istotnych z perspektywy obowigzku nadania transakcji wtasciwej klasyfikacji
(grupowania) w JPK_V7M lub wykluczenia takiego obowigzku.

3) Wszystkie faktury przekazywane do Miasta winny by¢ zatwierdzone zgodnie z zasadami
okreslonymi w instrukcji obiegu dokumentoéw finansowo-ksiggowych.

4) Podatek naliczony wynikajacy z prawidlowo wystawionych przez kontrahentow faktur, w
przypadku istnienia zwigzku dokonanych zakupoéw ze sprzedaza opodatkowana, winien by¢
ujety w czastkowych rejestrach zakupu prowadzonych w jednostkach organizacyjnych
Miasta.

2. Prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego przystuguje jezeli:

1) nabyty towar lub ustuga zwigzane sg w catosci z dzialalnoscig opodatkowang VAT —
odliczenie w 100 %,

2) nabyty towar lub ustuga zwigzane sg zarowno z dziatalno$cig opodatkowang i zwolniong —
odliczenie przy zastosowaniu wskaznika proporcji,

3) nabyty towar lub ustluga zwigzane s3 zaréwno z dzialalnoscia opodatkowang i
niepodlegajaca VAT — odliczenie przy zastosowaniu prewskaznika,

4) nabyty towar lub ustuga zwigzane sg zaréwno z dzialalno$cig opodatkowang, zwolniong i
niepodlegajaca VAT — odliczenie w wysokosci obliczonej przy zastosowaniu prewskaznika i
wskaznika proporcji.

3. Brak prawa do odliczenia podatku VAT naliczonego wystepuje w szczegolnosci:

1) od ustug noclegowych i gastronomicznych,

2) jezeli nabyty towar lub ustuga zwigzane sg w cato$ci z dziatalnoscig zwolniong lub z
dziatalno$cig niepodlegajacg VAT,

3) od ,,pustych faktur” — faktur wystawionych dla transakcji, ktore nie zaistniaty,

4) z faktur wystawionych z btgdng stawka, dokumentujacych transakcje, ktore nie podlegaja
opodatkowaniu lub sg zwolnione.

§6. Korekta roczna podatku VAT naliczonego podlegajacego odliczeniu od zakupow zaliczanych do
pozostatych naby¢, zakupow stanowigcych $rodki trwale, $rodki trwate w budowie oraz warto$ci
niematerialne i prawne.

1. Po zakonczeniu roku podatkowego, upowazniony pracownik zobowigzany jest dokonaé korekty
kwoty podatku odliczonego od zakupow, od ktéorych dokonane zostalo odliczenie podatku
naliczonego, przy zastosowaniu prewskaznika i/lub proporcji.

2. Po dokonaniu wyliczenia rzeczywistego prewskaznika i/lub wskaznika proporcji, nalezy w terminie
sktadania dokumentéw rozliczeniowych VAT za pierwszy okres rozliczeniowy roku, ztozy¢
informacje o wysokosci wyliczonego rzeczywistego prewskaznika i/lub wskaznika proporcji za rok
ubiegly, ktory stanowi warto$¢ planowang na rok biezacy.

3. Korekty dokonuje si¢ w czastkowym pliku JPK V7M, sktadanym za pierwszy okres rozliczeniowy
roku, nastgpujacego po roku podatkowym, za ktory dokonuje si¢ korekty. Dokona¢ jej zatem nalezy
w rozliczeniu VAT za styczen.

4. Zasady dokonywania korekty rocznej podatku odliczonego zostaly okre§lone w art. 91 ust. 2-9
ustawy o VAT.

5. Korekta roczna podatku VAT odliczonego polega na:

1) obliczeniu rzeczywistego prewskaznika i wskaznika proporcji, w oparciu o dane dla
zakonczonego roku podatkowego,

2) wyliczeniu kwoty podatku VAT naliczonego, ktora zgodnie z rzeczywistym prewskaznikiem
i wskaznikiem proporcji, powinna podlegaé¢ odliczeniu,

3) wyliczeniu r6znicy pomiedzy odliczong kwotg podatku naliczonego, a kwota podatku, ktéra
powinna by¢ odliczona,

4) dokonaniu korekty w deklaracji podatkowe;j:

a) w przypadku srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o
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wartosci poczatkowej nieprzekraczajagcej 15 000 zt korekty dokonuje sig
jednorazowo, po zakonczeniu roku, w ktorym zostaty oddane do uzytkowania,

b) w przypadku $rodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o
wartosci poczatkowej powyzej 15 000 zt korekty dokonuje si¢ w wysokosci 1/5
kwoty podatku naliczonego przy ich nabyciu lub wytworzeniu, w ciggu kolejnych
5 lat liczac od roku, w ktorym zostaty oddane do uzytkowania,

¢) w przypadku nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntow o wartosci
poczatkowej powyzej 15 000 zt korekty dokonuje si¢ w wysokosci 1/10 kwoty
podatku naliczonego przy ich nabyciu lub wytworzeniu, w ciggu kolejnych 10 lat
liczac od roku, w ktorym zostaty oddane do uzytkowania,

d) w przypadku pozostatych naby¢ korekty dokonuje si¢ jednorazowo po
zakonczeniu roku podatkowego.

§7. Korekta podatku VAT naliczonego podlegajacego odliczeniu od zakupow stanowigcych srodki trwate,
srodki trwale w budowie oraz warto$ci niematerialne i prawne w przypadku sprzedazy lub zmiany
przeznaczenia.

1.

W sytuacji sprzedazy lub zmiany przeznaczenia zakupionych srodkow trwalych wyznaczony
pracownik ma obowigzek przekazania stosownej informacji do upowaznionego pracownika w celu
dokonania odpowiedniej korekty podatku naliczonego.
W przypadku sprzedazy $rodka trwatego korekty dokonuje si¢ jednorazowo w odniesieniu do
catego pozostatego okresu korekty, w deklaracji czastkowej za okres rozliczeniowy, w ktoérym
nastapila sprzedaz.
W celu dokonania korekty, w sytuacji gdy sprzedaz Srodka trwalego zgodnie z art. 91 ust. 6,
zostanie:
1) opodatkowana - przyjmuje si¢, ze dalsze jego wykorzystanie jest zwigzane z czynnosciami
podlegajacymi opodatkowaniu,
2) zwolniona - przyjmuje si¢, ze dalsze jego wykorzystanie jest zwigzane wylacznie z
czynno$ciami zwolnionymi od podatku lub niepodlegajacymi opodatkowaniu.

§8. Zasady prowadzenia zbiorczych rejestrow sprzedazy i zakupu oraz sporzadzania, zatwierdzania i
przekazywania zbiorczego pliku JPK V7M do Urzedu Skarbowego.

1.

W oparciu o czastkowe rejestry sprzedazy i zakupu przekazywane odpowiednio przez jednostki
organizacyjne oraz o czastkowe rejestry Urzedu Miasta Grajewo, upowazniony pracownik Miasta
Grajewo sporzadza zbiorczy rejestr sprzedazy i zakupu Miasta w aplikacji VAT.

Na podstawie zbiorczych rejestréw sprzedazy i zakupdw sporzadzany jest zbiorczy plik JPK V7M.
Dane wykazane w zbiorczym JPK V7M Miasta muszg wynika¢ z danych ujetych w czastkowych
plikach sporzadzanych przez jednostki organizacyjne Miasta Grajewo.

Wyznaczone osoby sa odpowiedzialne za elektroniczne scalenie czgstkowych plikéw JPK V7M.
Zbiorczy plik JPK V7M podpisany przez Burmistrza Miasta lub osobg upowazniong przekazywany
jest do Urzgdu Skarbowego, za okresy miesi¢czne w terminie do 25-go dnia miesigca nastgpujgcego
po kazdym kolejnym miesigcu.

Kwota podatku do zaptaty wynikajaca ze zbiorczego pliku JPK V7M stanowi zobowigzanie
podatkowe Miasta Grajewo w stosunku do urzgdu skarbowego. Zaptaty kwoty wynikajacej ze
zbiorczego pliku JPK V7M dokonuje si¢ jednym zbiorczym przelewem , na wlasciwy dla celow
VAT mikrorachunek podatkowy.

Dyspozycja przelewu podpisywana jest przez osoby sporzadzajace przelew oraz zatwierdzana
zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentow.

Autoryzacji przelewu dokonuja osoby wskazane w karcie wzoru podpisow ztozonej w banku
obstugujacym Miasto Grajewo.

§9. W celu prawidlowego rozliczenia przez Miasto podatku VAT z Urzedem Skarbowym zobowigzuje si¢
kierownikéw jednostek do:
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1. Wyznaczenia 0oséb odpowiedzialnych za prawidtowos$¢ rozliczen podatku od towardéw i ustug VAT
w jednostce i1 przekazanie tych danych do Wydzialu Finansowego Urzgdu Miasta Grajewo w ciggu
1 miesigca od podpisania zarzadzenia i1 kazdorazowo, niezwlocznie po zmianie osoby
odpowiedzialne;.

2. Wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prowadzenie odpowiednich rejestrow w zakresie
rozliczania podatku od towardéw i ustug oraz za sporzadzanie pliku JPK V7M oraz prawidtowosc
oznaczania dostaw towardw, swiadczenia ustug, dokumentow sprzedazy i dokumentéw zakupu w
transakcjach wykazywanych w ewidencji sprzedazy i zakupu, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finansow, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegdélowego zakresu
danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towarow i
ustug (Dz.U. 2019.1988) i przekazanie tych danych do Wydziatu Finansowego Urzedu Miasta
Grajewo w ciggu 1 miesigca od podpisania zarzadzenia i kazdorazowo, niezwlocznie po zmianie
osoby odpowiedzialne;j.

3. Dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowo$ci obowigzujacej w jednostce, w
szczegblnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT.
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji realizacji
zobowigzania podatkowego podatku od
towarow i ustug w miescie Grajewo oraz w
Jjednostkach i zaktadach budzetowych
utworzonych przez miasto Grajewo.

WYKAZ JEDNOSTEK BUDZETOWYCH I ZAKEADOW BUDZETOWYCH

MIASTA GRAJEWO
L.p NAZWA JEDNOSTKI Nazwa ADRES REGON
skrocona
JEDNOSTKI BUDZETOWE
1. | Szkota Podstawowa Nr 1 SPnr1 |ul. Szkolna 12 000719599
2. | Szkota Podstawowa Nr 2 SPnr2 |ul. Mickiewicza 1 000719607
3. | Szkota Podstawowa Nr 4 SPnr4 |ul. Konstytucji 3 Maja 23 | 000719620
4. | Przedszkole Miejskie Nr 1 PMnr1 |ul. 11 Listopada 12 450031093
5. |Przedszkole Migjskie Nr 2 PMnr2 |ul. Krasickiego 2 450031087
6. |Przedszkole Miejskie Nr 4 PMnr4 |ul. Efcka 31 450031101
7. |Przedszkole Miejskie Nr 6 PMnr 6 |Os. Poludnie 34 450031118
8. | Ztobek Miejski /M ul. Krasickiego 2 200874431
9. |Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej MOPS ul. Strazacka 6 450005753
10. | Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji MOSiIR |ul. Strazacka 2 450198090
Srodowiskowy Dom Samopomocy ’
11. |"Pomocna Dton" SDS ul. Konstytucji 3 Maja 2B | 384354068
ZAKEADY BUDZETOWE

1 Zaktad Administracji Domow
" | Mieszkalnych ZADM |ul. Strazacka 6 450100090
2. | Zaktad Wodociggow i Kanalizacji ZWiK ul. Sienkiewicza 34 450008480
3. | Centrum Integracji Spotecznej CIS os. Potudnie 36/1 200855497
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Zatacznik nr 2 do Instrukcji realizacji zobowigzania
podatkowego podatku od towarow i ustug w miescie
Grajewo oraz w jednostkach i zakladach
budzetowych utworzonych przez miasto Grajewo.

(miejsce i data)

(piecze¢ jednostki)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze W OKresie ................coeeeviennn. nie wystapila sprzedaz opodatkowana oraz nie

dokonywano zakupéw, od ktérych podatek VAT podlegalby odliczeniu.

(podpis Gtownego Ksiegowego) (podpis Kierownika Jednostki)

Id: BCA38A1B-C1DB-44B2-A591-4F729CE1BE4A. Podpisany Strona 12





