Podpisany przez:
Kinga Sosiriska
dnia 25 marca 2026 r.

ZARZADZENIE NR 20/2026
BURMISTRZA STANISLAWOWA

z dnia 25 marca 2026 r.

w sprawie w zasad rozliczen podatku od towardéw i ustug w Gminie Stanistawow oraz w jej jednostkach
organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
2025 poz. 1153 ze zm.), art. 3 ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 1. o szczegdlnych 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 (tj. Dz. U.
2018 poz. 280) oraz na podstawie przepisow ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (t.].
Dz. U. z 2025, poz. 775 ze zm., dalej: ustawa o VAT) wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi do tej ustawy,
zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci ispojnosci rozliczen podatku od towarow iustug (dalej: VAT)
w Gminie Stanistawow (dalej: Gmina), Urzedzie Miasta i Gminy w Stanistawoéw (dalej: Urzad Gminy) oraz
pozostatych jednostkach budzetowych Gminy (dalej: jednostki), w szczegolnosci w zwigzku z obowigzkiem
sktadania za pomoca srodkow komunikacji elektronicznej pliku JPK V7M, ustala si¢ Procedure obiegu
dokumentow VAT oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencji dla celow VAT w Gminie Stanistawow (dalej:
Procedura), stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuje si¢ dyrektoréw/kierownikéw jednostek do nastepujacych czynnosci:

1) wskazania stanowisk, ktorych sprawowanie wiaze si¢ z odpowiedzialnoscia za prowadzenie rozliczen VAT
w danej jednostce. Wskazania takiego nalezy dokona¢ w terminie 7 dni od wejScia w zycie niniejszego
zarzadzenia poprzez przekazanie do Skarbnika pisemnej informacji w tym zakresie, ktory to nastgpnie
uwzgledni ja w wykazie stanowigcym zatacznik nr 1 Procedury;

2) wskazania osob odpowiedzialnych za dokumentowanie w danej jednostce czynnosci podlegajacych ustawie
o VAT zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego poprzez wystawianie w zaleznosci od
przypadku ikonieczno$ci: innych niz ustrukturyzowane faktur VAT, faktur VAT korygujacych oraz
paragon6éw fiskalnych (dalej tacznie: dokumenty VAT). Wskazania takiego nalezy dokona¢ w terminie
7 dni od wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia poprzez przekazanie pisemnej informacji w tym zakresie
do Skarbnika, ktory na tej podstawie przygotuje dla wskazanych oséb pelnomocnictwa wedlug wzoru
stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Kazda zmiang w zakresie 0os6b odpowiedzialnych
za dokumentowanie w danej jednostce czynno$ci podlegajacych ustawie o VAT dyrektorzy/kierownicy
jednostek zobowigzani sa zgtosi¢ do Skarbnika niezwlocznie w formie pisemnej informacji, najp6zniej na
3 dni przed pierwsza czynnos$cia, ktora bedzie przez taka osob¢ miata zosta¢ udokumentowana w celu
uprzedniego uzyskania przez taka osobe petnomocnictwa wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia;

3) uwzgledniania w zawieranych przez jednostki umowach wtasciwych danych identyfikacyjnych podmiot ja
zawierajacy, czyli: dane Gminy jako strony umowy: Gmina Stanistawow ul. Rynek 32 05-304
Stanistawow NIP: 8222147156 oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego Gming, czyli: ¥petna
nazw¢ jednostki wraz zjej adresem i1 NIP, atakze %podpis dyrektora/kierownika jednostki (nazwa
jednostki) dzialajacego zupowaznienia Burmistrza Gminy Stanistawéw w imieniu Gminy, wraz
z powotaniem si¢ na udzielone pelnomocnictwo.

4) dokonania (w przypadku takiej koniecznosci) stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujace;j
w jednostce, w szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem VAT;

5) przygotowywania na zadanie Skarbnika i we wskazanym przez Skarbnika terminie pisemnych wyjasnien
dotyczacych sporzadzanych rejestrow sprzedazy i zakupu, wystawianych dokumentéw VAT oraz innych
kwestii zwigzanych zrozliczaniem VAT, wtym dostarczania przez jednostk¢ potwierdzenia zaptaty
naleznosci wynikajacych z faktur VAT dokumentujacych dokonane zakupy wykazane w jej rejestrach
zakupow dla celow VAT;

Id: 266BC41A-1847-4586-B01E-A28E77BF90CC. Podpisany Strona 1



6) kontaktu z Referatem Finansowym w Urzedzie Gminy/Skarbnikiem w przypadku watpliwosci zwigzanych
z rozliczaniem VAT, wzglednie z kancelarig prawnicza/podatkowa wskazang przez Gmine.

2. Zobowiazuje si¢ Skarbnika do nastepujacych czynnosci:

1) wskazania w terminie 7 dni od wejScia w Zycie niniejszego zarzadzenia stanowisk, ktorych sprawowanie
wigze si¢ z odpowiedzialno$cia za prowadzenie rozliczen VAT w Urzedzie Gminy poprzez uwzglednienie
tych stanowisk w wykazie stanowigcym zalgcznik nr 1 Procedury;

2) prowadzenia wykazu 0s6b upowaznionych na podstawie pelnomocnictwa ztozonego do wlasciwego urzedu
skarbowego do skladania rozliczen VAT Gminy w postaci elektronicznej do wlasciwego urzedu
skarbowego.

3) wskazania w terminie 7 dni od wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia osob odpowiedzialnych za
dokumentowanie w Urzgdzie Gminy czynnosci podlegajacych ustawie o VAT zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa podatkowego poprzez wystawianie dokumentow VAT oraz przygotowanie dla
wskazanych 0s6b pelnomocnictw wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
W razie konieczno$ci zmiany w zakresie 0soéb odpowiedzialnych za dokumentowanie w Urzedzie Gminy
czynnoéci podlegajacych ustawie o VAT Skarbnik wskaze nowa osobe iprzygotuje dla niej
petnomocnictwo wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia najp6zniej na 3 dni
przed pierwsza czynnoS$cig, ktora bedzie przez taka osobe miata zosta¢ udokumentowana.

§ 3. Zobowiazuje si¢ Skarbnika, dyrektoréw/kierownikow jednostek oraz wszystkich pracownikow
jednostek i Urzedu Gminy do zapoznania si¢ zoraz $cistego przestrzegania postanowien Procedury oraz
uwzglednienia jej zapisow w polityce rachunkowosci jednostek oraz Urzedu Gminy.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi, dyrektorom/kierownikom jednostek oraz osobom
wyznaczonym zgodnie z §2 ust. 1 pkt 1) i2) oraz §2 ust. 2 pkt 1) i2). Nadzor nad wykonaniem niniejszego
zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 01 kwietnia 2026 .
Jednoczesnie w Zarzadzeniu nr 82/2016 Wojta Gminy Stanistawow z dnia 16 grudnia 2016 r. w sprawie zasad
centralizacji rozliczen VAT w Gminie Stanistawow 1ijej jednostkach budzetowych uchyla sie nastgpujace
paragrafy tj.: § 2, § 6,§ 8pkt 112, § 10, § 11.

Burmistrz

Kinga Sosinska
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 20/2026

Burmistrza Gminy Stanistawow z dnia 25 marca 2026 r.

Procedura obiegu dokumentow VAT oraz jednolitych
zasad prowadzenia ewidencji dla celéw VAT w Gminie

Stanistawow
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GMINA STANISLAWOW

PROCEDURA OBIEGU DOKUMENTOW VAT ORAZ
JEDNOLITYCH ZASAD PROWADZENIA EWIDENCJI
DLA CELOW VAT
W GMINIE STANISLAWOW
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1. Wykaz aktow prawnych i pojeé

Jesli w dalszej czesci Procedury obiegu dokumentédw VAT oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencji
dla celow VAT w Gminie Stanistawow bedzie mowa o:

1. JST -nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Stanistawdw,

2. jednostce lub jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke budzetowa JST w tym
Urzad Miasta i Gminy Stanistawéw bedacy wraz z JST jednym podatnikiem VAT,

3. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Stanistawoéw,

4. Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika JST,

5. ustawie lub ustawie o VAT —rozumie sie przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
i ustug (t.j. Dz.U.z2025r., poz. 775 ze zm."),

6. VAT -nalezy przez to rozumie¢ podatek od towardw i ustug w rozumieniu ustawy o VAT,

7. ustawie kodeks karny skarbowy - rozumie sie przez to ustawe z dnia 10 wrzes$nia 1999 r. Kodeks karny
skarbowy (t.j. Dz.U. z2025r., poz. 633 ze zm.),

8. Ordynacji podatkowej — rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
(t.j. Dz.U.z2025r., poz. 111 ze zm.),

9. Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Finansow i Gospodarki w sprawie
zmiany rozporzadzenia zmieniajgcego rozporzadzenie w sprawie szczegétowego zakresu danych
zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towardw i ustug (Dz. U. z
2025r. poz. 1800).

10.KSeF - Krajowy System e-Faktur prowadzony i zarzagdzany przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej
w formie scentralizowanej platformy elektronicznej, stuzgcy w szczegdlnosci do wystawiania i
odbierania faktur ustrukturyzowanych.

11.e-Faktura / faktura ustrukturyzowana - nalezy przez to rozumie¢ fakture wystawiong przy uzyciu
Krajowego Systemu e-Faktur zgodnie z obowigzujgcg strukturg logiczng (tzw. schems).

12.numer KSeF / KSeF ID - unikalny numer identyfikujacy fakture ustrukturyzowang w KSeF, generowany i
przydzielany automatycznie po skutecznym przestaniu e-Faktury do KSeF. Numer ten jest odrebnym
identyfikatorem dla e-Faktury w stosunku do kolejnego numeru faktury nadawanego przez JST.

13.pliku JPK_V7M - nalezy przez to rozumieé deklaracje podatkowag w zakresie VAT, ktéra jest sktadana
zgodnie ze wzorem dokumentu elektronicznego w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. 2024 r. poz. 1557), ktéry
obejmuje deklaracje i ewidencje, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3 ustawy o VAT i ktdry jest przesytany w
sposob okreslony w przepisach wydanych na podstawie art. 193a §2 Ordynacji podatkowej i zgodnie z
wymaganiami okreslonymi w tych przepisach,

14.KIS - nalezy przez to rozumieé Krajowa Informacje Skarbowa.

"W tym réwniez ustawe z dnia 29 pazdziernika 2021 r. o zmianie ustawy o podatku od towardéw i ustug oraz niektérych innych ustaw
(Dz. U. z 2021 r. poz. 2076) oraz ustawe z dnia 16 czerwca 2023 r. o zmianie ustawy o podatku od towardw i ustug oraz niektérych
innych ustaw (t. j. Dz. U. 22023 r. poz. 1598).
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2. Uwagi ogolne
2.1. Zakres stosowania procedury

Niniejsza procedura reguluje zasady obiegu dokumentoéw wystawianych dla potrzeb VAT oraz jednolitego
prowadzenia ewidencji dla potrzeb VAT w ramach scentralizowanego modelu rozliczen VAT prowadzonych
przez JST wraz z jej jednostkami organizacyjnymi bedacymi wraz z JST jednym podatnikiem VAT, poprzez
okreslenie regut obowiagzujacych jednostki organizacyjne JST w celu rzetelnego, terminowego oraz
poprawnego wypetniania obowigzkéw wynikajacych z ustawy o VAT oraz wydanych do niej rozporzadzen
wykonawczych.

Zakresem stosowania niniejszej procedury, nie sa objete kwestie dotyczace faktur VAT, w
szczegblnosci faktury ustrukturyzowane wystawiane przez JST / otrzymywane przez JST, z
wykorzystaniem KSeF. Zasady zwiazane z wystawianiem, odbieraniem i korygowaniem faktur
ustrukturyzowanych oraz korzystaniem z KSeF, zostaty uregulowane w Procedurze wystawiania i
odbierania faktur VAT ustrukturyzowanych w krajowym systemie e-faktur obowigzujgcejw JST (dalej:
Procedura KSeF).

Regulacje niniejszej procedury nie naruszajg zasad postepowania okreslonych w procedurze wystawiania
i odbierania faktur VAT ustrukturyzowanych w krajowym systemie e-faktur obowigzujgcejw JST orazinnych

przyjetych przez JSTijednostki procedurach lub regulaminach, jak réwniez zasad (polityki) rachunkowosci.

W przypadku wystapienia kolizji pomiedzy zasadami postgepowania okreslonymi w niniejszej procedurze a
zasadami postepowania wynikajagcymi z innych przyjetych przez JST i jednostki regulacji, sposéb
prawidtowego postepowania nalezy potwierdzi¢ ze Skarbnikiem poprzez przestane pytania na adres
e-mail: skarbnik@stanislawow.pl.

2.2. Ogolne zasady stosowania procedury

JST wraz ze swoimi jednostkami organizacyjnymi prowadzi scentralizowane rozliczenia w zakresie VAT, co
oznacza, ze dla potrzeb VAT JST i jej jednostki organizacyjne traktowane sa jako jeden podatnik VAT. W

zwigzku z tym niniejsza procedura obejmuje JST oraz wszystkie jej jednostki organizacyjne tj.:

Lp. Nazwa jednostki Symbol jednostki NIP jednostki
1 Urzad Miasta i Gminy Stanistawow UMIG 8221062601
2 Zespot Szkolny w Stanistawowie ZSS 8222247001
3 Szkota Podstawowa w Pustelniku SPP 8222247024
4 Zespot Szkolny w tadzyniu ZSt 8222247018

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
5 . . GOPS 8221518780
Stanistawowie

6 Gminny Ztobek w Stanistawowie GZ 8222385654
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Niniejsza procedura obejmuje réwniez kazdg z nowoutworzonych samorzadowych jednostek

budzetowych lub zaktadéw budzetowych.

Procedura okresla zasady wystawiania faktur dokumentujgcych sprzedaz towardéw i ustug innych niz
ustrukturyzowane, w tym faktur korygujacych do tych faktur, w przypadkach gdy nie wystepuje obowigzek
wystawienia faktury ustrukturyzowanej oraz postepowania wobec otrzymanych faktur dokumentujgcych
zakupy towardéw i ustug, w zakresie w jakim zostaty one wystawione / otrzymane w formie papierowej lub
w formie elektronicznej innej niz ustrukturyzowana, gdzie nie wystepuje obowigzek ich wystawienia w
formie ustrukturyzowanej a takze zasady wystawiania paragondéw fiskalnych, zasady prowadzenia
ewidencji sprzedazy i zakupu, a takze zasady sporzadzania i sktadania pliku JPK_V7M, w tym takze jego
korekt, jak réwniez zasady rozliczania VAT, tj. rozliczania zobowigzania podatkowego lub nadwyzki

podatku naliczonego nad naleznym.

Procedura wskazuje takze zasady dotyczace odpowiedzialnosci za poszczegdélne obszary
dokumentowania i rozliczen VAT w JST oraz jej jednostkach organizacyjnych.

Ze wzgledu na scentralizowany model rozliczen VAT JST, JST w celu realizacji obowigzkéw wynikajacych z
ustawy o VAT sporzadza zbiorcza deklaracje VAT oraz zbiorcze ewidencje sprzedazy i zakupu, ktére sktada
w formie plikéw JPK_V7M, a ktére sg przygotowywane na podstawie czgstkowych deklaracji VAT / ewidencji
sporzadzanych przez jednostki organizacyjne w formie czgstkowych plikow JPK_V7M, zgodnie ze
schematem opisanym w rozdziale 5 Procedury.

Za prawidtowos¢ prowadzonych rozliczen VAT oraz sporzadzanych czgstkowych deklaracji VAT i ewidenciji
(w formie plikéw JPK_V7M), a takze weryfikacje faktur VAT (w tym faktur korygujacych), w zakresie w jakim
zostaty one wystawione / otrzymane w formie papierowej lub w formie elektronicznej innej niz e-Faktura
oraz paragonow fiskalnych dokumentujgcych czynnosci podlegajace ustawie o VAT pod katem ich
zgodnosci z obowigzujagcymi przepisami prawa podatkowego w jednostkach organizacyjnych
odpowiedzialne sg wyznaczone osoby, ktérych wykaz stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

Pracownicy wszystkich jednostek organizacyjnych JST sg obowigzani do przestrzegania zasad wskazanych
w niniejszej procedurze oraz przepiséw ustawy o VAT i wydanych do niej rozporzadzen wykonawczych.

W przypadku, gdyby w jednostce wystgpita sytuacja nieopisana w niniejszej procedurze, badz tez
pracownik odpowiedzialny za wykonywanie obowigzkéw przewidzianych w niniejszej procedurze powziat
watpliwosci w zakresie sposobu poprawnego zachowania w okreslonej sytuacji, powinien przestac
zapytanie na adres e-mail: urzad@stanislawow.pl.

Jezeli mechanizm postepowania opisany powyzej nie pozwoli na ustalenie wtasciwego sposobu
postepowania w danej sytuacji, w szczegélnosci, jezeli sytuacja lub watpliwosci pracownika dotycza
kwestii merytorycznych zwigzanych z rozliczaniem VAT w zakresie regulowanym niniejszg procedura,
pracownik powinien skontaktowac sie telefonicznie z KIS oraz sporzadzi¢ stosowna notatke stuzbowa z
rozmowy telefonicznej. Notatke stuzbowa z rozmowy telefonicznej z KIS pracownik jednostki sktada w
aktach sprawy.

2.3. Archiwizowanie dokumentéw

Wszystkie archiwizowane dokumenty nalezy przechowywac przez okres co najmniej 5 lat liczac od korica
roku, w ktérym uptynat termin zaptaty VAT za dany okres.
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Przyktadowo w przypadku rozliczenia za pazdziernik 2025 r. termin zaptaty VAT uptywa 25 listopada 2025 r.
Liczac od konca roku (a wiec 31 grudnia 2025 r.) dokumenty dotyczace rozliczenia za pazdziernik 2025 r.
nalezy przechowywac¢ do 31 grudnia 2030 r. wtgcznie. Nalezy przy tym zaznaczy¢, iz termin ptatnosci
podatku wynikajgcego z rozliczenia za grudzien poszczegdlnych lat uptywa w styczniu nastepnego roku. W
konsekwencji, w przypadku rozliczenia za grudzien 2025 r., termin ptatnosci podatku uptywa 25 stycznia
2026 r. Oznacza to, ze liczac od konca roku (a wiec 31 grudnia 2026 r.) dokumenty dotyczace rozliczenia
za grudzien 2025 r. nalezy przechowywac¢ co najmniej do 31 grudnia 2031 r.

Wyijatkiem od zasady przechowywania dokumentéw przez okres 5 lat liczac od korica roku, w ktérym
uptynat termin zaptaty podatku za dany okres, jest przypadek dokumentéw zwigzanych z wydatkami
inwestycyjnymi dotyczacymi nabycia lub wytworzenia nieruchomosci, ktére nalezy przechowywac przez

okres co najmniej 10 lat liczac od kornica roku, w ktérym dana inwestycja zostata oddana do uzytkowania.

Ponadto JST i jednostki sg zobowigzane do przechowywania w okresie przekraczajgcym odpowiednio 5
lub 10 lat — dokumentéw dotyczacych rozliczenia VAT, dla ktérych nie uptynat termin przedawnienia
zobowigzania podatkowego (np. z uwagi na zawieszenie lub przerwanie biegu terminu przedawnienia
zobowigzania podatkowego).

W przypadku watpliwosci, co do okresu przechowywania poszczegélnych dokumentéw, nalezy
kazdorazowo dokonac¢ konsultacji poprzez przestanie zapytania na adres e-mail: urzad@stanislawow.pl.

Dodatkowo, kazdorazowo przed rozpoczeciem niszczenia dokumentéw stanowigcych dokumentacje dla
potrzeb VAT nalezy potwierdzi¢ takie dziatanie poprzez przestanie zapytania na adres e-mail:
urzad@stanislawow.pl.
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3. Wystawianie faktur sprzedazy innych niz ustrukturyzowane, faktur korygujacych, oraz

paragonow fiskalnych

Szczegotowe zasady wystawiania faktur innych niz ustrukturyzowane (w formie papierowej lub w formie
elektronicznej), faktur korygujacych do tych faktur oraz paragondw fiskalnych, jak réwniez elementy, ktére
te dokumenty powinny zawieraé, zostaty okreslone w ustawie o VAT oraz rozporzadzeniach wykonawczych
do wustawy. Niniejsza procedura okresla czynnosci organizacyjno-techniczne zwigzane z ich

wystawianiem.

Faktury inne niz ustrukturyzowane, w tym faktury korygujace do tych faktur oraz paragony fiskalne moga
by¢ wystawiane wytacznie przez osoby, ktére uzyskaty w tym celu petnomocnictwo zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatacznik 2 do zarzadzenia Burmistrza Gminy Stanistawéw nr

W przypadku sprzedazy dokonywanej przez JST na rzecz:

e podatnika VAT postugujacego sie krajowym NIP dla celéw dziatalnosci gospodarczej, w tym

podatnika zwolnionego ,,podmiotowo” z VAT;

e podatnika podatku od wartosci dodanej naktadanego na terytorium panstwa cztonkowskiego innego

niz Polska (np. wewnatrzwspoélnotowa dostawa towaréw);

e podatnika podatku o podobnym charakterze naktadanego na terytorium panstwa trzeciego (np.

eksport towaréw);
e 0s6b prawnych niebedacych podatnikami VAT,

- wystawienie przez JST faktury ustrukturyzowanej z wykorzystaniem KSeF jest obligatoryjne od dnia
1 kwietnia 2026 r., jesli transakcja podlega udokumentowaniu faktura.

W przypadku, gdy nie wystepuje obowiazek wystawienia faktury ustrukturyzowanej z
wykorzystaniem KSeF, JST moze udokumentowaé sprzedaz poprzez wystawienie faktury w
pozostatych formach dopuszczonych przez przepisy, innych niz forma ustrukturyzowana (w formie

papierowej lub formie elektronicznej).

Jednostki sg obowigzane wystawiac¢ faktury, w zwigzku z dokonywang sprzedazg towardéw i ustug na rzecz
0s06b fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej, bedacych nabywcami towaréw lub ustug,
ktdre zazgdaty wystawienia faktury w terminie 3 miesiecy od korica miesigca, w ktérym wydano towar lub
wykonano ustuge badZ otrzymano catosé¢ lub czes$é zaptaty. Niemniej, zgodnie z podejsciem JST
Swiadczenie takich i takich ustug jest dokumentowane faktura, nawet w przypadku braku zgtoszenia

takiego zgdania

UWAGA! W przypadku dokonywania sprzedazy na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej ustug dzierzawy / najmu, dostawy mediow, $Swiadczenia ustug
telekomunikacyjnych (i innych ustug wskazanych w art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT) wystawianie
faktur nie jest wymagane przepisami, jednakze zgodnie z podejsciem JST dokumentowanie ww.

czynnosci za pomoca faktur VAT jest konieczne.

Nalezy wskazaé, ze w przypadku, gdy podatnik (jednostka) dokonuje transakcji podlegajacej zwolnieniu z
opodatkowania na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT lub przepiséw wydanych na podstawie art. 82 ust.
3 ustawy o VAT (w szczegélnosci Rozporzadzenia Ministra Finanséw regulujacego zwolnienia inne niz
wskazane w ustawie o VAT), nie jest on obowigzany do wystawienia faktury na rzecz innego podatnika VAT,
podatku od wartosci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedacej
podatnikiem, chyba ze nabywca towaru lub ustugi zgtosi takie zagdanie w terminie 3 miesiecy od kornca
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miesigca, w ktérym dostarczono towar lub wykonano ustuge badz otrzymano catos¢ lub czes¢ zaptaty
jednakze zgodnie z podejsciem JST dokumentowanie ww. czynnosci za pomoca faktur VAT jest konieczne.

Osoba wystawiajgca fakture VAT odpowiada za jej wystawienie zgodnie z warunkami formalnymi
przewidzianymi w ustawie o VAT oraz prawidtowos$¢ merytoryczng rozumiang jako zgodnos¢ z warunkami
umowy, rzeczywistym przebiegiem transakcji, wymogami prawa itd. Faktury nalezy wystawia¢ w dwdch
(lub wiecej) egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz pozostaje w dokumentacji jednostki organizacyjnej,

ktérej dotyczy dokumentowana transakcja.

UWAGA! W przypadku zamiaru wystawienia faktury sprzedazy w formie elektronicznej niezbedne jest
uzgodnienie z druga strona transakcji formy udostepnienia takiej faktury. Uzgodnienia takiego nalezy
dokonaé¢ w formie pisemnej lub elektronicznej (e-mail) za co odpowiada osoba wystawiajaca faktury
sprzedazy.

UWAGA! W przypadku wystawiania faktur w formie papierowej fakture nalezy wystawi¢ w dwoch
egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje nabywca, a drugi nalezy poddaé¢ archiwizacji za co
odpowiada osoba wystawiajgca fakture. W przypadku faktur elektronicznych nie ma koniecznosci

wystawiania dwoch egzemplarzy tego samego pliku.

Faktury nalezy numerowaé poprzez wskazanie numeru kolejnego dokumentu, symbolu danej jednostki
oraz roku wystawienia faktury lub numeru kolejnego dokumentu, roku oraz symbol danej jednostki. W
przypadku faktur korygujacych nalezy doda¢ oznaczenie ,,KFS” lub ,,K” lub ,korekta faktury sprzedazy”.

Wykaz symboli identyfikujacych poszczegélne jednostki organizacyjne uzywanych w JST na potrzeby
wystawiania faktur VAT stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

Numeracje nalezy prowadzi¢ chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki oraz
w taki sposdb, aby unikng¢ sytuacji oznaczenia dwdch faktur takim samym numerem. Przyktadowy sposoéb
numeracji faktur: numer faktury/miesigc/rok/symbol jednostki (np.12/01/2026/UG) - dotyczy to
przychoddéw nie zwigzanych ze sprzedazg wody i odprowadzaniem s$ciekéw, do ktérych stosuje sie
numeracje:

- F nr/rok/numer zestawu inkasenckiego (np. F15/2026/01) — dla faktur wystawionych przez inkasenta;
- F nr/m-c/rok/skrécona nazwa jednostki (np. F15/01/2026/UG) - dla faktur wystawionych w Urzedzie.
Odrebna numeracja powinna by¢ prowadzona dla faktur korygujacych i wewnetrznych.

Wystawiajgc fakture dokumentujgca sprzedaz towardw i ustug, jako dane sprzedawcy nalezy wskazac
dane JST, tj. w szczegdélnosci:

Gmina Stanistawow
ul. Rynek 32

05-304 Stanistawow
NIP: 8222147156

Natomiast jako dane wystawcy nalezy wskaza¢ dane jednostki:

nazwa jednostki

ul. nazwa ulicy i numer

kod pocztowy, miejscowos$é
NIP jednostki organizacyjnej
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nr rachunku bankowego wystawcy

Jezeli ze wzgledow technicznych nie jest mozliwe wystawienie faktury zgodnie z powyzszym schematem
(np. z powodu ograniczen technicznych systemu ksiegowego, ograniczenia ilosci pol na fakturze), nalezy
wprowadzi¢ dodatkowe oznaczenie pozwalajgce na identyfikacje jednostki wystawiajacej fakture, w
szczegoblnosci adres do korespondenciji.

UWAGA! Wystawiona faktura kazdorazowo musi zawiera¢ NIP JST.

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidtowosci zwigzane z wystawieniem faktury nalezy

wystawi¢ fakture korygujaca zgodnie z przepisami ustawy o VAT, z zastrzezeniem akapitu nastepnego.

W razie koniecznosci stosowania kas rejestrujacych, w przypadku ich posiadania lub tez odpowiednio po
ich nabyciu, osoby zajmujgce stanowiska, ktérych wykaz stanowi zatagcznik nr 1 do niniejszej procedury
zobowigzane sg zweryfikowa¢ poprawnos¢ dokumentdéw generowanych przez te kasy oraz stosowac je
zgodnie z przepisami prawa podatkowego, w szczegdlnosci majac na uwadze przepisy dotyczace
obowigzku wydawania paragonu fiskalnego, sporzadzania raportéw fiskalnych, stosowania oznaczen
literowych do przyporzadkowania stawki VAT, przechowywania kopii dokumentow fiskalnych,

dokonywania obowigzkowego przegladu technicznego oraz serwisu kas.

UWAGA! W przypadku wystawienia przez JST faktury do paragonu fiskalnego, nalezy zachowaé¢ w
dokumentacji wraz z danymi identyfikujacymi te fakture — paragon fiskalny w formie papierowej albo
numer dokumentu oraz numer unikatowy kasy rejestrujgcej, zawarte na paragonie fiskalnym. W
okresie do 31 lipca 2026 r. obowiagzek ten nie dotyczy przypadkow, gdy wartos¢ sprzedazy i kwota

podatku sg zaewidencjonowane w raporcie dobowym.

UWAGA! W przypadku udokumentowania przez JST paragonem fiskalnym transakcji, ktorej kwota
naleznosci ogotem nie przekracza 450 zt i uwzglednienia w takim paragonie danych przewidzianych
dla faktury VAT z wytaczeniem danych w zakresie okreslonym w art. 106e ust. 5 pkt 3 ustawy o VAT, w
tym, w szczegoélnosci NIP nabywcy (faktura uproszczona), mozliwo$¢é wystawienia faktury do takiego
paragonu jest wykluczona. Wystawianie faktur uproszczonych, o ktérych mowa powyzej z
wykorzystaniem kasy fiskalnej mozliwe jest wytacznie do 31 grudnia 2026 r.

Wszystkie wystawione faktury w formie innej niz ustrukturyzowana, faktury korygujgce oraz paragony

fiskalne i raporty fiskalne nalezy archiwizowac¢ zgodnie z zasadami przewidzianymi w pkt 2.3. powyzej.
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4. Faktury zakupowe otrzymywane w formie papierowej lub w formie elektronicznej w
przypadkach, w ktorych wystawianie faktur ustrukturyzowanych nie jest obowigzkowe

W przypadku zakupéw dokonywanych przez JST, w tym przez jej jednostki organizacyjne, od podatnika VAT
postugujacego sie dla celéw transakcji krajowym NIP nadanym na potrzeby prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej, w tym podatnika zwolnionego ,,podmiotowo” z VAT, JST od dnia 1 lutego 2026 r. (albo od
dnia 1 kwietnia 2026 r.) co do zasady powinna otrzymag fakture ustrukturyzowang za posrednictwem
KSeF, jezeli transakcja podlega udokumentowaniu faktura. Kwestie dotyczace odbioru faktur, ktére
powinny zostaé wystawione w KSeF uregulowane zostaty w rozdziale 4 Procedury wystawiania i odbierania
faktur VAT ustrukturyzowanych w Krajowym Systemie e-Faktur w Gminie Stanistawow (dalej: Procedura
KSeF).

UWAGA! W przypadku, gdy po stronie kontrahenta JST bedzie wystepowat obowiazek wystawienia
faktury ustrukturyzowanej w KSeF, a JST otrzyma fakture poza KSeF (np. w formie papierowej lub

elektronicznej), nalezy postepowac zgodnie z zasadami okreslonymi w rozdziale 4.5 Procedury KSeF.

Jednoczesnie, w wybranych przypadkach wystawienie faktury ustrukturyzowanej przez kontrahenta z
wykorzystaniem KSeF od dnia 1 lutego 2026 r. nie jest obligatoryjne (lub nie jest obligatoryjne przejsciowo).
Niniejsza procedura dotyczy¢ bedzie zatem faktur wystawionych na rzecz JST w nastepujacych
przypadkach:

e faktur wystawionych przez podatnika, jesli taczna wartos¢ sprzedazy z podatkiem z tych faktur w
danym miesigcu nie przekracza 10 000 zt — wytgcznie do konca 2026 r.;

e faktur wystawionych na kasach fiskalnych oraz paragonoéw fiskalnych z NIP JST do kwoty 450 zt -
wytacznie do konca 2026 r.;

e okreslonych w art. 106ga ust. 2 ustawy o VAT;

e okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw i Gospodarki w sprawie przypadkow, w ktorych
nie ma obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych.

W przypadku dokonywania przez dang jednostke naby¢ towardéw lub ustug, na potrzeby wystawienia przez
dostawce faktury w formie papierowej lub w formie elektronicznej dotyczgcej zakupu ww. towardw i ustug,
nalezy wskazac jako dane nabywcy dane JST:

Gmina Stanistawow
ul. Rynek 32

05-304 Stanistawow
NIP: 8222147156

Jednoczesnie na fakturze zakupowej powinny znalez¢ sie dane pozwalajgce na identyfikacje jednostki
dokonujgcej nabycia towaréw / ustug. W zwigzku z powyzszym jako dane odbiorcy nalezy kazdorazowo
wskazac¢ dane jednostki dokonujacej zakupu:

nazwa jednostki organizacyjnej
ul. nazwa ulicy i numer

kod pocztowy, miejscowosé
NIP jednostki organizacyjnej
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Osoba odpowiedzialna za poniesienie wydatku udokumentowanego otrzymana fakturg VAT odpowiada za
jej weryfikacje pod katem formalnym zgodnie z przepisami w ustawy o VAT oraz prawidtowosc¢
merytoryczng rozumiang jako zgodnos¢ z warunkami umowy, rzeczywistym przebiegiem transakcji,
wymogami prawa itd.

UWAGA! Zgodnie z przepisami ustawy o VAT, paragon fiskalny dokumentujgcy nabycie towarow i
ustug, ktérego kwota naleznosci ogotem nie przekracza 450 zt oraz ktéry zawiera dane przewidziane
dla faktury VAT z wytaczeniem danych w zakresie okreslonym w art. 106e ust. 5 pkt 3 ustawy o VAT, w
tym, w szczegodlnosci zawierajacy NIP JST - do dnia 31 grudnia 2026 r. jest traktowany jako faktura
uproszczona. Faktura uproszczona nie zawiera przy tym, w szczegélnosci elementéw takich jak
nazwa oraz adres nabywcy (JST). Wystawienie faktury uproszczonej wytacza prawo JST do zadania
wystawienia zwyktej faktury dokumentujacej dany zakup.

Faktury zakupu (w tym faktury uproszczone) otrzymane w formie papierowej nalezy podstemplowacé w celu
potwierdzenia daty wptywu faktury do jednostki.

UWAGA! Niezaleznie od weryfikacji formalnej zwyktych faktur zakupu otrzymanych w formie
papierowej otrzymywanych przez JST (jednostki), w przypadku otrzymania faktury uproszczonej,
ktora JST zamierza ujaé w ewidencji zakupu, osoba odpowiedzialna za rozliczenia VAT w jednostce
dokonujacej zakupu, dokonuje szczegotowej weryfikacji zgodnosci otrzymanego dokumentu z
wymogami stawianymi w art. 106e ust. 5 pkt 3 ustawy o VAT. Dokonana weryfikacja potwierdzana jest
przez ww. osobe w drodze notatki stuzbowej, ktéra nalezy dotaczyé do faktury.

W odniesieniu do faktur zakupu otrzymanych w formie elektronicznej, konieczne jest zgromadzenie i
zarchiwizowanie danych pozwalajacych na jednoznaczne okreslenie momentu otrzymania faktury

zakupowe;j.

UWAGA! Otrzymywanie przez JST faktur w formie elektronicznej wymaga uzgodnienia z
kontrahentem formy udostepnienia takiej faktury JST. Uzgodnienia takiego nalezy dokona¢ w formie
pisemnej lub elektronicznej(e-mail) za co odpowiada osoba merytorycznie odpowiedzialna za zakup.

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidtowosci zwigzane z otrzymang fakturg zakupu nalezy
poinformowac sprzedawce o koniecznosci wystawienia faktury korygujacej, z zastrzezeniem akapitu

nastepnego.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci na fakturze po 1 lutego 2026 r., nalezy poinformowac

sprzedawce o koniecznosci wystawienia faktury korygujace;j.

Wszystkie otrzymane faktury zakupowe, w tym faktury uproszczone i faktury korygujace do faktur zakupu

nalezy archiwizowac¢ zgodnie z zasadami przewidzianymi w pkt 2.3. powyze;j.
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5. Ewidencja dla celéw rozliczania podatku od towaréw i ustug
5.1. Zasady prowadzenia ewidencji dla celéw rozliczania podatku od towaréw i ustug

Jednostki organizacyjne JST dla celéw realizacji obowiazkéw ewidencyjnych wynikajgcych z ustawy o VAT
sporzadzaja czastkowe pliki JPK_V7M, na podstawie ktérych sporzadzany jest zbiorczy plik JPK_V7M -
zgodnie z zasadami opisanymi w niniejszym rozdziale. Struktura logiczna okreslona na podstawie art. 193a
82 Ordynacji podatkowej dla pliku JPK_V7M, przewiduje, iz plik ten obejmuje zaréwno ewidencje

sprzedazy, ewidencje zakupu jak i czes¢ deklaracyjna.
5.1.1. Ewidencja sprzedazy oraz zakupu - czes¢ ewidencyjna pliku JPK_V7M

Jednostki organizacyjne JST w odniesieniu do realizowanych przez siebie transakcji prowadza czastkowe
ewidencje sprzedazy oraz czastkowe ewidencje zakupu dla potrzeb rozliczania podatku od towardw i
ustug. Ewidencje sprzedazy i zakupu prowadzone sg w formie papierowej oraz elektroniczne;j
umozlwiajgcej sporzadzenie czastkowego pliku JPK_V7M.

Szczegotowy zakres danych podlegajacych uwzglednieniu w prowadzonej ewidencji sprzedazy i zakupu
zostat okreslony w tresci Rozporzadzenia obowigzujacego na moment sporzadzania ww. ewidencji.

Za prowadzenie ewidencji w danej jednostce, w tym jej prawidtowos¢ oraz rzetelnos¢ zawartych w niej
danych odpowiedzialna jest wyznaczona osoba, sprawujgca stanowisko wskazane w zatgczniku nr 1 do
niniejszej procedury. Ewidencja prowadzona jest dla poszczegdlnych okreséw rozliczeniowych, t;.
miesiecznie.

Ewidencje musza by¢ prowadzone terminowo i rzetelnie, tak aby na ich podstawie byto mozliwe
sporzadzenie pliku JPK_V7M czgstkowego jednostki, a nastepnie zbiorczego pliku JPK_V7M JST zgodnego
Z przepisami ustawy o VAT.

Ewidencje sprzedazy i zakupéw prowadzone sg w formie papierowej oraz elektronicznej. Po sporzadzeniu
czgstkowego pliku JPK_V7M jednostki nalezy kazdorazowo dokonaé wydruku deklaracji pogladowe;j
przygotowanej na podstawie czesci deklaracyjnej pliku JPK_V7M i dokonaé jej archiwizacji. Archiwizowane
deklaracje pogladowe nalezy przechowywaé zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt 2.3. Uwagi
ogolne.

5.1.2. Deklaracja VAT - cze$é deklaracyjna pliku JPK_V7M

Na podstawie przygotowanych czgstkowych ewidencji sprzedazy i zakupu za dany okres rozliczeniowy
sporzadza sie czagstkowa deklaracje VAT jednostki. Sporzadzenie czastkowej deklaracji VAT jednostki
nastepuje poprzez wypetnienie czesci deklaracyjnej pliku czastkowego JPK_V7M.

UWAGA! Kwot wprowadzanych do czgstkowej deklaracji VAT jednostek nie zaokragla sie do petnych
ztotych. Zaokraglenie zgodnie z zasadami zawartymi w Ordynacji podatkowej jest dokonywane
dopiero na etapie sporzadzania zbiorczej deklaracji VAT JST w formie pliku JPK_V7M.

Za przygotowanie czgstkowej deklaracji VAT w danej jednostce, w tym jej prawidtowos¢ oraz rzetelnosc¢
zawartych w niej danych odpowiedzialna jest wyznaczona osoba, sprawujgca stanowisko wskazane w
zatgczniku nr1 do niniejszej procedury. Deklaracje VAT sa sporzadzone dla poszczegélnych okreséw
rozliczeniowych, tj. miesiecznie.

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym nie dokonano sprzedazy opodatkowanej oraz nie
dokonano naby¢ podlegajacych odliczeniu, sporzadza sie czastkowa deklaracje VAT ,zerowa” jednostki.

*kKk
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W przypadku, gdyby pracownik odpowiedzialny za wykonywanie obowigzkéw prowadzenia ewidencji
sprzedazy i zakupu oraz przygotowywanie czagstkowego pliku JPK_V7M powziagt watpliwosci w zakresie
sposobu uzupetniania ewidencji sprzedazy, zakupu i/lub czgstkowego pliku JPK_V7M, przed skierowaniem
zapytania zgodnie z procedurg przewidziana w rozdziale 2, powinien w pierwszej kolejnosci zapozna¢ sie z
wyjasnieniami Ministerstwa Finansow odnosnie struktury logicznej JPK_V7M opublikowanymi na stronie
Ministerstwa Finanséw w formie broszury informacyjnej (na dzieh 10 marca 2026 r. opisanej jako ,,Broszura
informacyjna dla JPK_VAT z deklaracjg”), a w przypadku braku uzyskania poszukiwanych informacji —
z prowadzonym przez Ministerstwo Finansoéw zestawieniem pytan i odpowiedzi dotyczacych JPK_V7M

publikowanym pod linkiem: https://www.podatki.gov.pl/jednolity-plik-kontrolny/jpk-vat-z-deklaracja/faqg-

jpk-vat-z-deklaracja/ .

5.2. Zasady przesytania ewidencji sprzedazy i zakupu oraz czgstkowego pliku JPK_V7M VAT przez
jednostki

Po przygotowaniu przez jednostki czgstkowych ewidencji sprzedazy i zakupu oraz czastkowej deklaraciji
VAT, ktére powinny byé podpisane przez dyrektora/kierownika jednostki i gtdwnego ksiggowego, jednostki
generuja z wykorzystywanego programu komputerowego czastkowy plik JPK_V7M jednostkii zamieszczaja
go w systemie finansowo-ksiegowym w celu przekazania do referatu Urzedu.

Czagstkowe pliki JPK_V7M jednostek muszg zostaé sporzadzone i dostarczone wedtug powyzszych zasad
najpézniej w terminie do 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktéry sktadany jest plik JPK_V7M
(przyktadowo, w przypadku rozliczen VAT za luty 2026 r. czgstkowy plik JPK_V7M powinien zostaé
sporzadzony i dostarczony do Urzedu do 15 marca 2026 r.). Dane wykazane w czgstkowych plikach
JPK_V7M powinny by¢ zgodne z danymi, wynikajgcymi z ewidencji ksiegowe;j.

5.3. Zasady sporzadzania zbiorczej ewidencji sprzedazy, zakupu oraz deklaracji VAT - zbiorczy plik
JPK_V7M JST

W oparciu o czgstkowe pliki JPK_V7M jednostek sporzgdza sie zbiorczy plik JPK_V7M JST. Za sporzadzenie
zbiorczego pliku JPK_V7M od strony technicznej oraz od strony merytorycznej odpowiada — Zastepca
Skarbnika.

Sporzadzony zbiorczy plik JPK_V7M nalezy ztozy¢ w terminie do 25. dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu, za ktory sktadany jest plik JPK_V7M do Urzedu Skarbowego wtasciwego dla JST za pomoca
srodkow komunikaciji elektronicznej przez osobe do tego upowazniong na podstawie petnomocnictwa
ztozonego do Urzedu Skarbowego (UPL-1) oraz bezposrednio po jego ztozeniu wygenerowacd i zapisac
Urzedowe Poswiadczenie Odbioru. Ztozony zbiorczy plik JPK_V7M wraz z Urzedowym Poswiadczeniem
Odbioru nalezy zarchiwizowa¢ i przechowywa¢ zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt 2.3. Uwagi

ogolne.

Skarbnik, w porozumieniu z Burmistrzem wyznacza osoby, ktérym udzielane jest petnomocnictwo na
formularzu UPL-1. Wykaz tych oséb przechowywany jest przez Skarbnika. W przypadku zmian kadrowych
w zakresie wyznaczonych wyzej oséb, Skarbnik JST odpowiedzialny jest za odpowiednie wycofanie
udzielonego petnomocnictwa i ewentualne wyznaczenie, w porozumieniu z Burmistrzem, kolejnej osoby

w zastepstwie.

Nastepnie nalezy wydrukowaé¢ deklaracje zbiorcza przygotowang na podstawie wygenerowanego
zbiorczego pliku JPK_V7M, odpowiednio podstemplowaé i uzupetni¢ o podpis Burmistrza. Nastepnie
nalezy dokona¢ archiwizacji zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt 2.3..

*kKk
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W przypadku zaistnienia okolicznosci powodujgcych koniecznos¢ skorygowania czgstkowego pliku
JPK_V7M (w tym czgstkowej ewidencji sprzedazy, zakupu lub czgstkowej deklaracji VAT) i/lub zbiorczego
pliku JPK_V7M, nalezy podjac¢ kroki opisane w rozdziale 7 ponize;.
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6. Rozliczenie zobowigzania podatkowego / nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym
6.1. Pozycja wynikajaca ze zbiorczego pliku JPK_V7M
a) Kwota do zaptaty

W przypadku, gdy ostateczna kwota wynikajgca ze zbiorczego pliku JPK_V7M stanowi zobowigzanie
podatkowe, zaptaty ww. kwoty zobowigzania JST dokonuje Urzad.

Kwota podatku do zaptaty wynikajaca ze zbiorczego pliku JPK_V7M JST jest przekazywana przelewem na
indywidualny rachunek podatkowy wygenerowany przez JST o numerze 22 1020 4476 0000 8002 0499
3657.

Zaptata zobowigzania podatkowego nastepuje zawsze w pierwszej kolejnosci z wykorzystaniem srodkow
znajdujacych sie na rachunku VAT Urzedu. W przypadku, w ktérym na ww. rachunku VAT brak jest Srodkéw
lub znajdujgca sie tam kwota jest nizsza niz kwota zobowigzania podatkowego, zaptata jest w catosci /
czesciowo dokonywana za posrednictwem rachunku rozliczeniowego Urzedu, wtasciwego do regulowania
zobowigzan w VAT.

b) Kwota do zwrotu

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku ztozenia zbiorczego pliku JPK_V7M JST
powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym, JST moze podjaé decyzje o
wystapieniu o zwrot powstatej nadwyzki. W takim przypadku zwrot dokonywany jest przez wtasciwy dla JST
Urzad Skarbowy w catosci na rachunek bankowy JST.

JST moze podjaé¢ decyzje o zwrocie nadwyzki VAT:
e wterminie 40 dni na rachunek rozliczeniowy (termin podstawowy);

e w terminie 25 dni na rachunek rozliczeniowy (termin przyspieszony) — w tym zakresie nalezy
zweryfikowaé czy w danym przypadku zostaty spetnione warunki wymienione w art. 87 ust. 6 ustawy
o VAT;

e wterminie 25 dni narachunek VAT.

Wystagpienie o zwrot nadwyzki VAT nie wymaga ztozenia odrebnego wniosku - wystarczajgce jest
zaznaczenie odpowiedniego pola w czesci deklaracyjnej pliku JPK_V7M.

c) Kwota zwrotu do zaliczenia na poczet przysztych zobowiazari podatkowych

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku ztozenia zbiorczego pliku JPK_V7M JST
powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym, mozliwym jest réwniez, aby zostata
ona przeznaczona do zaliczenia na poczet przysztych zobowigzan podatkowych (w catosci lub czesci). W
takim przypadku JST podaje rodzaj zobowigzania podatkowego, na poczet, ktdrego zalicza sie nadwyzke
podatku.

d) Kwota do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku ztozenia zbiorczego pliku JPK_V7M JST
powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym, mozliwe jest takze, aby zostata ona
przeniesiona na nastepny okres rozliczeniowy (w catosci lub czesci).

*kKk
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Decyzja w zakresie rozdysponowania kwota nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym jest

podejmowana przez Skarbnika.
6.2. Pozycja wynikajaca z czastkowych plikow JPK_V7M

a) Jednostka wykazuje w czgstkowym pliku JPK_V7M pozycje ,,do zaptaty” (nadwyzka VAT naleznego nad
VAT naliczonym)

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czgstkowego pliku JPK_V7M jednostki wynika kwota
zobowigzania podatkowego, jednostka jest obowigzana przekaza¢ srodki pieniezne celem uregulowania

zobowigzania VAT w odpowiedniej wysokosci na konto Urzedu o nr , Wraz z

przekazaniem czgstkowych plikéw JPK_V7M.
W tresci przelewu nalezy ujac zapis:

shadwyzka VAT naleznego nad naliczonym za miesiac - (nazwa jednostki)”.

b) Jednostka wykazuje w czgstkowym pliku JPK_V7M pozycje ,,do zwrotu” (nadwyzka VAT naliczonego
nad VAT naleznym)

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czgstkowego pliku JPK_V7M jednostki wynika kwota
nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym i ww. kwota jest w catosci lub w czesci odzyskiwana przez
JST w trybie:

o zwrotu VAT wynikajacego ze zbiorczego pliku JPK_V7M (przypadek, o ktérym mowa w pkt 6.1 lit. ,,b”)
powyzej), Urzad dokonuje zwrotu ww. nadwyzki na rachunek bankowy jednostki w ciggu 14 dni od

otrzymania zwrotu z Urzedu Skarbowego;

e potracenia z zobowigzaniami VAT wynikajacymi z czastkowych plikéw JPK_V7M innych jednostek, w
szczegolnosci w sytuaciji, kiedy w zbiorczym pliku JPK_V7M JST wykaze kwote do zaptaty (przypadek
opisany w pkt. 4.1 lit. ,a”), jak réwniez, kiedy ww. kwota jest odzyskiwana przez JST w drodze
potracenia z przysztymi zobowigzaniami (przypadek opisany w pkt. 6.1 lit. ,,c¢”i,,d”), dokonanie zwrotu
ww. hadwyzki na rachunek bankowy jednostki i jego termin uzalezniony jest od decyzji Skarbnika.
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7. Korekty JPK_V7M (czesci ewidencyjnej i/lub deklaracyjnej)

7.1. Zasady postepowania w przypadku korekty czastkowego pliku JPK_V7M przed terminem ztozenia
zbiorczego pliku JPK_V7M

Jezeli stwierdzono, ze przestany czgstkowy plik JPK_V7M jednostki zawiera btedy, dane niezgodne ze
stanem faktycznym lub doszto do zmiany danych zawartych w przestanym pliku, przed terminem na
ztozenie zbiorczego pliku JPK_V7M, tj. do 25 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktéry sktadany
jest plik JPK_V7M), nalezy:

1. zgtosic¢ te okolicznos¢ do Referatu Finanséw Urzedu niezwtocznie w dniu jej zidentyfikowania;

2. sporzadzi¢ korekte czastkowego pliku JPK_V7M jednostki w niezbednym zakresie, nie pézniej
niz do dnia nastgpujacego po dniu zidentyfikowania okolicznosci, o ktérej mowa powyzej — z
wyjatkiem przypadku, gdy dzien zidentyfikowania wspomnianej okolicznosci ma miejsce w
ostatnim dniu terminu na ztozenie JPK_V7M przez JST, a plik ten nie zostat dotychczas przez JST

ztozony — w takiej sytuacji korekte nalezy sporzadzi¢ tego samego dnia,

3. przesta¢ korekte czagstkowego pliku JPK_V7M w formie i na zasadach okreslonych w pkt 5.2.

powyzej.

Jednoczesnie, w przypadku, gdy ze skorygowanego czastkowego pliku JPK_V7M jednostki wynika wigksza
kwota VAT zobowigzania podatkowego (nadwyzka podatku naleznego nad naliczonym) niz z pierwotnego
czgstkowego pliku JPK_V7M jednostki, nalezy wraz z przestaniem skorygowanego czgstkowego pliku
JPK_V7M jednostki przekaza¢ srodki pieniezne w brakujacej wysokosci celem uregulowania zobowigzania
VAT na zasadach okreslonych w pkt 6.2.a) powyzej.

7.2. Zasady postepowania w przypadku korekty czgstkowego pliku JPK_V7M po terminie ztozenia
zbiorczego pliku JPK_V7M

Jezeli stwierdzono, ze przestany czgstkowy plik JPK_V7M jednostki w czesci ewidencyjnej (ewidencji
sprzedazy i/lub zakupu) lub czesci deklaracyjnej zawiera btedy, dane niezgodne ze stanem faktycznym lub
doszto do zmiany danych zawartych w przestanym pliku, po terminie na ztozenie zbiorczego pliku JPK_V7M,

nalezy postepowac wedtug nastepujgcych regut:

1. Osoba odpowiedzialna za rozliczenia VAT w jednostce, ktérej dotyczy btad / koniecznosé
zmiany danych, w dniu identyfikacji btedu / zmiany danych — informuje telefonicznie oraz za
posrednictwem poczty elektronicznej urzad@stanislawow.pl o koniecznosci dokonania
korekty zbiorczego pliku JPK_V7M.

2. Osoba odpowiedzialna za rozliczenia VAT w jednostce, ktérej dotyczy btad / zmiana danych,
jest zobowigzana niezwtocznie, ale najpdzniej w terminie 2 dni od dnia zidentyfikowania btedu
/ zmiany danych do dokonania stosownej korekty pliku czgstkowego JPK_V7M i przekazania
skorygowanego pliku do Zastepcy Skarbnika w formie i na zasadach okreslonych w pkt 5.2.
powyzej. W przypadku, gdyby przeprowadzenie takiej korekty wymagato wiecej czasu -
konieczne jest uprzednie poinformowanie Skarbnika i ustalenie ze Skarbnikiem
indywidualnego terminu.

3. Zastepca Skarbnika niezwtocznie, ale najpdzniej w terminie 1 dnia od dnia otrzymania korekty
pliku czgstkowego JPK_V7M jednostki, scala dane z jednostki z danymi pozostatych jednostek
i przekazuje do weryfikacji Skarbnikowi skorygowany zbiorczy plik JPK_V7M.
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4. Skarbnik dokonuje weryfikacji skorygowanego zbiorczego pliku JPK_V7M w terminie 1 dnia od
dnia otrzymania go od referatu Urzedu.

5. Po uzyskaniu akceptacji Skarbnika, stosowng korekte pliku zbiorczego JPK_V7M sktada sie do
Urzedu Skarbowego niezwtocznie, tj. tego samego dnia, stosujac odpowiednio zasady
wskazane w pkt 5.3 powyzej.

W przypadku, gdy ze skorygowanego czgstkowego pliku JPK_V7M jednostki wynika wieksza kwota VAT
zobowigzania podatkowego do zaptaty do Urzedu Skarbowego niz z pierwotnego czastkowego pliku
JPK_V7M jednostki, jednostka ta jest zobligowana obliczy¢ kwote odsetek od powstatej zalegtosci
podatkowej na dzien ztozenia korekty (zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej), a nastepnie jest
zobowigzana niezwtocznie przekaza¢ $rodki pieniezne celem uregulowania powstatej zalegtosci

podatkowej wraz z odsetkami na zasadach okreslonych w pkt 6.2.a) powyzej.

Analogiczne zasady nalezy zastosowac¢ w przypadku zidentyfikowania btedéw w zbiorczym pliku JPK_V7M,
jesli btad zaistniat na etapie scalania plikdw czagstkowych (brak btedéw w danych zawartych w
czastkowych plikach JPK_V7M). Woéwczas dziatania te podejmuje Skarbnik.

7.3. Zasady postepowania w przypadku otrzymania wezwania naczelnika Urzedu Skarbowego do
skorygowania zbiorczego pliku JPK_V7M

W przypadku otrzymania wezwania od naczelnika Urzedu Skarbowego do skorygowania zbiorczego pliku
JPK_V7M, nalezy postepowac wedtug nastepujacych regut:

1. W dniu odbioru wezwania nalezy niezwtocznie, tj. w tym samym dniu, dostarczy¢ je
Skarbnikowi. Skarbnik ustala, ktérych jednostek dotyczy wezwanie (tj. w zakresie transakcji
przyporzadkowanych do ktérych jednostek zostaty zidentyfikowane btedy) i nie pdzniej niz w
kolejnym dniu roboczym od dnia otrzymania wezwania przekazuje je w formie elektronicznej
wyznaczonym osobom odpowiedzialnym za rozliczenia VAT w jednostkach, wskazanym w
zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury.

2. Osoby odpowiedzialne za rozliczenia VAT w jednostkach, ktérych dotycza btedy, sa
zobowigzane niezwtocznie, ale najpdzniej w terminie 2 dni od dnia ich powiadomienia o

wezwaniu do ustosunkowania sie do wezwania poprzez:

e dokonanie stosownej korekty czgstkowego pliku JPK_V7M w zakresie wskazanym w
wezwaniu i przekazanie skorygowanego czgstkowego pliku JPK_V7M do Zastepcy
Skarbnika w formie i na zasadach okreslonych w pkt 5.2. powyzej. W przypadku, gdyby
przeprowadzenie takiej korekty wymagato wiecej czasu - konieczne jest uprzednie
poinformowanie Skarbnika i ustalenie ze Skarbnikiem indywidualnego terminu.

e albo przygotowanie i przekazanie Skarbnikowi pisemnych wyjasnien uzasadniajacych
brak potrzeby korekty czastkowego pliku JPK_V7M.

3. Zastepca Skarbnika w przypadku otrzymania korekty czgstkowego pliku JPK_V7M
niezwtocznie, ale najpdzniej w terminie 1 dnia od dnia otrzymania korekty pliku czgstkowego
JPK_V7M jednostki, scala dane z jednostki z danymi pozostatych jednostek i przekazuje do
weryfikacji Skarbnikowi skorygowany zbiorczy plik JPK_V7M.

4. Skarbnik dokonuje weryfikacji skorygowanego zbiorczego pliku JPK_V7M/wyjasnien w
terminie 1 dnia od ich otrzymania.
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5. Pouzyskaniu akceptacji Skarbnika sktada sie stosowna korekte pliku zbiorczego JPK_V7M lub
pismo wyjasniajagce niezwtocznie, tj. tego samego dnia, stosujac odpowiednio zasady

wskazane w pkt 5.3 powyzej.

Jednoczesnie, w przypadku, gdyby korekta czgstkowego pliku JPK_V7M jednostki okazata sie konieczna
oraz ze skorygowanego czastkowego pliku JPK_V7M jednostki wynikataby wieksza kwota VAT zobowigzania
podatkowego do zaptaty do Urzedu Skarbowego niz z pierwotnego czastkowego pliku JPK_V7M jednostki,
jednostka ta jest zobligowana obliczy¢ kwote odsetek od powstatej zalegtosci podatkowej na dzien
ztozenia korekty (zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej), a nastepnie jest zobowigzana niezwtocznie
przekazac¢ srodki pieniezne celem uregulowania powstatej zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami na
zasadach okreslonych w pkt 6.2.a) powyzej.

Analogiczne zasady nalezy zastosowac¢ w przypadku, gdy wezwanie dotyczy btedéw w zbiorczym pliku
JPK_V7M zaistniatych na etapie scalania plikéw czgstkowych (brak btedéw w danych zawartych w
czgstkowych plikach JPK_V7M). Woéwczas dziatania te podejmuje Skarbnik.
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8. Odpowiedzialnos¢

Dyrektorzy/kierownicy jednostek, gtowni ksiegowi jednostek oraz osoby sprawujgce stanowiska wskazane
w zatagczniku nr 1 do niniejszej procedury ponoszg odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i terminowe
rozliczanie VAT z tytutu dziatalnosci poszczegélnych jednostek organizacyjnych z uwzglednieniem
postanowien niniejszej procedury, w tym sporzadzanie czgstkowej ewidencji sprzedazy i zakupu oraz
czgstkowej deklaracji VAT stanowigcych elementy czgstkowego pliku JPK_V7M danej jednostki,

regulowanie cigzagcych na danej jednostce naleznosci oraz archiwizacje.

Osoby wystawiajace w danej jednostce faktury, faktury korygujace, w postaci papierowej lub w postaci
elektronicznej oraz paragony fiskalne na podstawie petnomocnictw wystawionych zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik 2 do zarzadzenia Burmistrza Gminy Stanistawdw nr , jak réwniez
dyrektorzy/kierownicy jednostek i gtdwni ksiegowi jednostek ponoszg odpowiedzialnos$¢ za prawidtowosé
ww. dokumentéw wystawianych w danej jednostce i ich petng zgodnos¢ z przepisami w zakresie VAT.

Skarbnik ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowos$¢ zbiorczego pliku JPK_V7M w zakresie nieobjetym
odpowiedzialnoscig innych oséb, terminowe ztozenie zbiorczego pliku JPK_V7M do wtasciwego Urzedu
Skarbowego, terminowa zaptate zobowiazania podatkowego, archiwizacje, jak rowniez za ogélny nadzoér
nad procesem rozliczania VAT w JST.

Ustawa kodeks karny skarbowy reguluje zakres czyndéw uznawanych za karalne m.in. w zakresie prawa
podatkowego. Odpowiedzialnos¢ karna za przestepstwa skarbowe oraz odpowiedzialnos¢ za wykroczenia
skarbowe zostata uregulowana w art. 1 § 1 ustawy kodeks karny skarbowy, zgodnie z ktdérym
odpowiedzialnosci tej podlega wytacznie ten, kto popetnia czyn spotecznie szkodliwy, zabroniony pod

grozbg kary przez ustawe obowigzujacg w czasie jego popetnienia.

Natomiast, przestgepstwem skarbowym lub wykroczeniem skarbowym nie jest czyn zabroniony, ktérego
spoteczna szkodliwos$¢ jest znikoma (art. 1 § 2 ustawy kodeks karny skarbowy). Ponadto przestepstwa
skarbowego lub wykroczenia skarbowego nie popetnia sprawca czynu zabronionego, jezeli nie mozna mu
przypisac¢ winy w czasie czynu (art. 1 § 3 ustawy kodeks karny skarbowy). Jezeli do dokonania przestepstwa
skarbowego lub wykroczenia skarbowego wymagane jest nastgpienie okreslonego w ustawie kodeks karny
skarbowy skutku, sprawca zaniechania podlega odpowiedzialnosci karnej za przestepstwo skarbowe lub
odpowiedzialnosci za wykroczenie skarbowe jedynie wtedy, gdy ciazyt na nim prawny, szczegdlny
obowigzek zapobiegniecia skutkowi (art. 1 § 4 ustawy kodeks karny skarbowy).

Majac na uwadze powyzsze, przestepstwo skarbowe stanowi czyn bezprawny, zawiniony oraz spotecznie
szkodliwy bardziej niz znikomo, ktdry jest zabroniony pod grozba kary przewidzianej w ustawie kodeks

karny skarbowy.

Natomiast, wykroczeniem skarbowym jest czyn zabroniony, jezeli kwota uszczuplonej lub narazonej na
uszczuplenie naleznosci publicznoprawnej albo warto$¢ przedmiotu czynu nie przekracza pieciokrotnej
wysokosci minimalnego wynagrodzenia w czasie jego popetnienia. Wykroczeniem skarbowym sg réwniez

inne czyny zabronione, uregulowane w czesci szczegblnej ustawy kodeks karny skarbowy.

Zgodnie z ustawa kodeks karny skarbowy odpowiedzialnosci o charakterze karnym skarbowym podlegaja
jedynie osoby fizyczne (w szczegdlnosci odpowiedzialnosci takiej nie podlegajg jednostki organizacyjne
JST czy tez sama JST).

Kryteria oceny spotecznej szkodliwosci czynu zostaty wskazane w art. 53 § 7 ustawy kodeks karny
skarbowy, ktéry nakazuje oceniaé¢ stopien spotecznej szkodliwos$ci czynu na podstawie: rodzaju i
charakteru zagrozonego lub naruszonego dobra, wagi naruszonego przez sprawce obowigzku
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finansowego, wysokosci uszczuplonej lub narazonej na uszczuplenie naleznosci publicznoprawnej,
sposobu i okoliczno$ci popetnienia czynu zabronionego, jak rdwniez postaci zamiaru, motywac;ji sprawcy,

rodzaju naruszonej reguty ostroznosci i stopnia jej naruszenia.

Powstanie odpowiedzialnosci karnej w stosunku do sprawcy przestepstwa lub wykroczenia skarbowego
warunkowane jest przypisaniem temu sprawcy winy. Przestepstwa skarbowe lub wykroczenia skarbowe
popetniane sg umyslnie, a nieumyslnie wytacznie, jesli ustawa kodeks karny skarbowy tak stanowi (art. 4
§ 1 ustawy kodeks karny skarbowy).

Czyn zabroniony jest popetniony umyslnie, jezeli sprawca chce go popetni¢ albo przewidujac mozliwosé
jego popetnienia, na to sie godzi. Natomiast czyn zabroniony popetniony jest nieumyslnie, jezeli sprawca
nie ma zamiaru jego popetnienia, jednak popetnia go na skutek niezachowania ostroznosci wymaganej w
danych okolicznos$ciach, mimo ze mozliwos¢ popetnienia tego czynu przewidywat albo moégt przewidzieé
(art. 4 8 2 i 3 ustawy kodeks karny skarbowy). Dopuszczenie sie naruszenia obowigzujgcych norm
prawnych, jednakze bez elementu winy (umyslnej lub nieumyslnej) po stronie sprawcy, nie stanowi
przestepstwa ani wykroczenia skarbowego. Co istotne w przypadku winy nieumyslnej nalezy wskazac, iz
sprawca nhie ma zamiaru popetnienia czynu jednak dopuszcza sie go na skutek niezachowania
odpowiedniej ostroznosci, ktéra powinien zachowag.

Podkresli¢ nalezy, iz zgodnie z art. 9 8 3 odpowiedzialnos$¢ za przestepstwa skarbowe lub wykroczenia
skarbowe ponosi¢ moze réwniez osoba, ktéra zajmuje sie sprawami gospodarczymi danej jednostki
organizacyjnej. Osoby takie moga podlega¢ odpowiedzialnosci karnej skarbowej, jesli niewtasciwie
wykonywaty obowigzek nadzoru nad przestrzeganiem regut obowigzujgcych w dziatalnosci danej jednostki

organizacyjnej.

22

Id: 266BC41A-1847-4586-BO1E-A28E77BF90CC. Podpisany Strona 22



9. Zataczniki do procedury

Zatacznik nr 1 - wykaz stanowisk, ktérych sprawowanie wigze sie z odpowiedzialnoscig za prowadzenie

rozliczen VAT w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych

Nazwa stanowiska

Nazwa jednostki organizacyjnej

Zastepca Skarbnika

Urzad Miasta i Gminy

Gtéwna Ksiegowa

Zespot Szkolny w Stanistawowie

Gtéwna Ksiegowa

Szkota Podstawowa w Pustelniku

Gtéwna Ksiegowa

Zespot Szkolny w tadzyniu

Gtowna Ksiegowa

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

Gtéwna Ksiegowa Ztobka

Gminny Ztobek w Stanistawowie
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Zatacznik nr 2 — wykaz symboli identyfikujacych jednostki organizacyjne

—

Urzad Miasta i Gminy Stanistawéw - UMIG,

N

Zespot Szkolny w Stanistawowie — ZSS,

w

Szkota Podstawowa w Pustelniku - SPP,

o b

)

)

)

) Zespot Szkolny w tadzyniu — ZSt,

)  Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej - GOPS,
)

Gminny Ztobek w Stanistawowie - GZ.

&)
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 20/2026

Burmistrza Stanistawowa z dnia 25 marca 2026 r. Wz6r petnomocnictwa

PELNOMOCNICTWO

Ja, nizej podpisana/-y .....ccvevereernnn. (imie i nazwisko) Burmistrz Gminy Stanistawdw udzielam petnomocnictwa
Pani/-U .ceeeevecvrieecrenns (imie i nazwisko, stanowisko, petna nazwa jednostki lub referatu Urzedu Miasta i Gminy),
legitymujacej/-mu sie dowodem osobistym o numerze .......ccceeeeeenee. (numer i seria dowodu osobistego) do
dziatania w ponizszym zakresie:

1) wystawiania w imieniu Gminy Stanistawdw innych niz ustrukturyzowane faktur VAT,
2) wystawiania w imieniu Gminy Stanistawow innych niz ustrukturyzowane faktur VAT korygujgcych,
3) wystawiania w imieniu Gminy Stanistawéw paragonéw fiskalnych,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (t.j. Dz.U.
2025 poz. 775 ze zm.) i wytgcznie w zakresie czynnosci realizowanych przez (petna nazwa jednostki lub
referatu Urzedu Miastai Gminy).

Niniejsze petnomocnictwo nie upowaznia do udzielania dalszych petnomocnictw i moze by¢ w kazdym czasie
zmienione lub cofniete.
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