Zalacznik nr 3

do zarzadzenia nr 587/2025
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 12 marca 2025 r.

Instrukcja tworzenia i przekazywania plikéw JPK_V7M
oraz zasady wspolpracy pomiedzy Jednostkami w tym zakresie
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Rozdzial 1
Proces tworzenia plikow JPK_V7M
i przekazywania sSrodkow finansowych w GMK

§ 1. [JPK_V7M]

1. Poczawszy od rozliczenia za pazdziernik 2020 r. podatnicy podatku VAT sg obowigzani
sktada¢ do urzedu skarbowego plik JPK VAT wraz z deklaracja, ktore w przypadku
rozliczen miesigcznych noszg nazwe JPK V7M.

2. Schemat pliku JPK_V7M obowiazujacego od 1 pazdziernika 2020 r. przedstawia sig
nastgpujaco:



JPK_V7TM
sklada si¢ z 2 czeSci

(" Ewidencja VAT N (" Deklaracja VAT )
(informacje (VAT-7 obowiazujacy
0 zakupach do 30.09.2020r.)
1 sprzedazy

% za dany okres) ) \ )

Ww. 2 czgsci stanowig 1 plik,
wysylany wylacznie
w wersji elektronicznej,
za okresy miesieczne,
do 25. dnia nastgpnego miesigca
za miesigc poprzedni

§ 2. [Proces tworzenia zbiorczych plikow JPK_V7M GMK]
1. Proces tworzenia zbiorczego pliku JPK_V7M GMK prezentuje ponizszy schemat:

Jednostka Jednostka oSwiatowa

- Czastkowe pliki JPK_V7M
czastkowy plik JPK_V7M RBD i RDW

Jednostka Centralna
plik JPK_V7M GMK

[ Urzad Skarbowy ]

2. Opis schematu.
1) strzatki w powyzszym schemacie obrazuja przeptyw zaczytanych

(wprowadzonych) do SOVAT czastkowych plikow JPK V7M z Jednostek



(W tym roéwniez z Jednostek o$wiatowych) do Jednostki Centralnej oraz pliku
JPK_V7M GMK z Jednostki Centralnej do urzedu skarbowego;

2) Jednostki (w tym Jednostki o$wiatowe) zaczytuja/wprowadzajag do SOVAT
czastkowe pliki JPK_V7M, z ktorych tworzony jest przez Jednostke Centralng
plik JPK_ V7M GMAK. Plik ten nastgpnie jest przesytany do urzedu skarbowego;

3) Jednostki o$wiatowe tworza dwa odr¢bne pliki JPK V7M, z tego jeden na
rachunku biezacym (RBD), a drugi dla rachunku wydzielonego dochodéw
(RDW).

3. W sposob opisany powyzej tworzone sg rowniez korekty plikow JPK V7M.

§ 3.[Proces przekazywania Srodkow finansowych wynikajacych z rozliczania VAT]
1. Proces przekazywania srodkow finansowych prezentuje ponizszy schemat:

Rachunki Jednostki Rachunki Jednostki o§wiatowej
Podatek VAT do zaptaty lub kwota zwrotu | | Podatek VAT do zaptaty lub kwota zwrotu

[ 1

Rachunek Jednostki Centralnej
bedacy rachunkiem pomocniczym Budzetu Miasta

Podatek VAT do zaptaty lub kwota zwrotu

Urzad Skarbowy

2. Opis schematu.

1) w przypadku, gdy w wyniku miesi¢cznego rozliczenia VAT w Jednostce, podatek
nalezny jest wyzszy od podatku naliczonego, a wigc wystgpuje w czastkowe;j
deklaracji VAT (w czgsci deklaracyjnej pliku JPK V7M) podatek do zaptaty, to
Jednostka przekazuje kwote tego podatku na rachunek Jednostki Centralnej
(bedacy rachunkiem pomocniczym budzetu Miasta); analogicznie nastgpuje
w przypadku rozliczen pomiedzy Jednostka Centralng a urzedem skarbowym -
podatek do zaptaty stanowi wowczas zobowigzanie podatkowe GMK;

2) w przypadku Jednostek oswiatowych — kwota podatku do zaptaty podlegajaca
przekazaniu na rachunek Jednostki Centralnej ustalana jest odrebnie



W odniesieniu do kwot uwzglednionych na rachunku biezagcym oraz odrgbnie do
kwot uwzglednionych na rachunku wydzielonym dochodéw, co oznacza, ze:

a) jezeli na rachunku biezagcym Jednostki o$wiatowej podatek nalezny jest
wyzszy od podatku naliczonego, to Jednostka przekazuje na rachunek
Jednostki Centralnej kwote nadwyzki VAT naleznego nad kwota VAT
naliczonego tj. podatek do zaptaty,

b) jezeli na rachunku wydzielonym dochodéw Jednostki o§wiatowej podatek
VAT nalezny jest wyzszy od podatku naliczonego, to Jednostka przekazuje
na rachunek Jednostki Centralnej kwote nadwyzki VAT naleznego nad kwota
VAT naliczonego tj. podatek do zaptaty;

3) w przypadku, gdy w wyniku miesiecznego rozliczenia VAT w Jednostce, podatek
naliczony jest wyzszy od podatku naleznego, a wiec wystepuje w czastkowej
deklaracji VAT (w czesci deklaracyjnej pliku JPK V7M) nadwyzka podatku
naliczonego nad naleznym, ktérg Jednostka zadysponuje jako podlegajaca
zwrotowi na jej rachunek bankowy (kwota zwrotu), to z rachunku Jednostki
Centralnej zostaje przekazana do Jednostki kwota tego zwrotu; analogicznie
nastepuje w przypadku rozliczen pomiedzy Jednostka Centralng a urzgedem
skarbowym;

4) w przypadku Jednostek o$wiatowych — kwota zwrotu do przekazania na rachunek
tej Jednostki z rachunku Jednostki Centralnej ustalana jest odrgbnie w odniesieniu
do kwot uwzglednionych na rachunku biezacym oraz odrebnie do kwot
uwzglednionych na rachunku wydzielonym dochodéw, co oznacza, ze:

a) jezeli na rachunku biezacym Jednostki o$wiatowej podatek naliczony jest
wyzszy od podatku naleznego, a powstala nadwyzka podatku naliczonego
nad naleznym zostala zadysponowana do zwrotu na ten rachunek, to
z rachunku Jednostki Centralnej zostaje przekazana do takiej Jednostki
wykazana kwota zwrotu,

b) jezeli na rachunku wydzielonym dochodéw Jednostki o§wiatowej podatek
naliczony jest wigkszy od podatku naleznego a powstala nadwyzka podatku
naliczonego nad naleznym zostata zadysponowana do zwrotu na ten
rachunek, to z rachunku Jednostki Centralnej zostaje przekazana do takiej
Jednostki wykazana kwota zwrotu.

§ 4. [Proces przekazywania Srodkéw finansowych wynikajacych z rozliczania podatku
VAT mechanizmem podzielonej platnosci]
1. Schemat proceséw przekazywania srodkow finansowych przy zastosowaniu mechanizmu
podzielonej ptatnosci (split payment) przedstawia si¢ nastepujaco:



RACHUNEK VAT

Przypisany do rachunku: biezgcego, pomocniczego w tym rachunku dochodow Jednostki,
wydzielonego rachunku dochodow Jednostki oswiatowe;j

RACHUNEK V
rachunki pomocnicze, w tym rachunek dochodow Jednostki
i wydzielony rachunek dochodow Jednostki o$wiatowej

U

RACHUNEK PODSTAWOWY
Jednostki Centralnej

N\
N _\

Urzad Skarbowy

RACHUNEK VAT
Jednostki Centralnej

2. Opis schematu:
przekazanie podatku VAT do zaptaty z Jednostki Organizacyjnej do
‘ Jednostki Centralnej z zastosowaniem mechanizmu podzielonej
ptatnosci;

przekazanie kwoty zwrotu z Jednostki Centralnej do Jednostki
M Organizacyjnej z zastosowaniem mechanizmu podzielonej ptatnosci;

5 przekazywanie podatku VAT do zaptaty z Jednostki Centralnej do urzedu
skarbowego w ramach mechanizmu podzielonej ptatnosci;

- przekazywanie kwoty zwrotu z urzedu skarbowego do Jednostki
Centralnej.

3. Szczegotowe uregulowania w zakresie przeptywdéw $rodkow finansowych w GMK
okresla zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia pt. Zasady planowania,
ewidencjonowania i sprawozdawczosci w zakresie podatku VAT w GMK oraz
przeplywy finansowe.




Rozdzial 2
Zasady zwigzane tworzenia plikéw JPK_V7M
i przekazywania Srodkéw finansowych w GMK

§ 5.[Zasady sporzadzania pliku JPK_V7M_GMK]

1.
2.

Gmina dokonuje rozliczen podatku VAT za okresy miesi¢czne.

Plik JPK_V7M GMK jest sporzadzany na podstawie czastkowych plikow JPK_V7M
Jednostek, w ktorych ujmowane winny by¢ odpowiednie czynno$ci (transakcje)
wykonywane przez te Jednostki oraz odpowiednia warto$¢ towarow i ustug zbywanych
i nabywanych przez Jednostki w zwigzku z prowadzong przez nie dziatalnoscig
podlegajaca ustawie 0 VAT.

Kwoty uwzgledniane w czesci deklaracyjnej pliku JPK V7M GMK wykazywane sa
w zlotych tzn. sumy poszczegdlnych kwot wynikajacych z czastkowych plikow
podlegaja zaokragleniu do petnych ztotych.

Plik JPK_V7M GMK jest sporzadzany, podpisywany oraz przekazywany do urzedu
skarbowego w formie elektronicznej. Potwierdzeniem dostarczenia pliku JPK_V7M
GMK do urzedu skarbowego jest otrzymanie przez Jednostke Centralng Urzedowego
Potwierdzenia Odbioru (UPO).

. Plik JPK_V7M GMK oraz pozostate informacje, do ktorych sktadania obowigzani sg

podatnicy VAT na podstawie przepisow ustawy 0 VAT, sporzadzane sg przez Jednostke
Centralna.

Pliki JPK_V7M GMK w formie elektronicznej nalezy zapisa¢ na dysku komputera oraz
przechowywa¢ zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej oraz archiwizowaé
zgodnie z zasadami okreSlonymi w rozporzadzeniu ws. instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zaktadowych.

§ 6.[Zasady sporzadzania czastkowego pliku JPK_V7M Jednostki]

1.
2.

Czastkowe pliki JPK_V7M Jednostek sporzadza si¢ za okresy miesigczne.

Podstawa do sporzadzenia czastkowych plikow JPK_V7M Jednostek sa ewidencje
podatkowe (rejestry VAT sprzedazy i zakupu), prowadzone w Jednostkach,
uwzgledniajacych dane wskazane w obowigzujacych przepisach prawa.

Czastkowe pliki JPK_V7M Jednostek generowane sa przy pomocy systemoOw
informatycznych uzywanych w Jednostkach. Pliki te Jednostki wprowadzaja poprzez
import danych do aplikacji SOVAT.

Kwoty uwzgledniane w czastkowych plikach JPK_V7M Jednostek wykazywane sa
w groszach tzn. nie nalezy stosowa¢ zaokraglen kwot do pelnych ztotych.

Jednostki s3 zobowigzane do skladania plikow JPK V7M za kazdy kolejny miesiac,
wtym tzw. zerowych. Ztozenie przez Jednostke ww. pliku zerowego oznacza, ze
W odniesieniu do dziatalnosci Jednostki nie wystapity w danym miesigcu transakcje
objete ustawg o VAT wymagajace uwzglednienia w rozliczeniu za ten miesiac.



6. W czastkowych plikach JPK V7M Jednostek sktadanych w okresie centralizacji VAT
wykazuje si¢ podatek do zaptaty (nadwyzka podatku naleznego nad podatkiem
naliczonym) lub kwote zwrotu (nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem
naleznym). W przypadku wystapienia nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym co
do zasady nie nalezy jej wykazywac do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy.
Mozliwe jest to jedynie w wyjatkowych przypadkach, po uzyskaniu w tym zakresie
zgody Dyrektora Wydziatu Budzetu Miasta lub jego Zastepcy.

7. Czastkowe pliki JPK_V7M Jednostek muszg zosta¢ podpisane podpisem
kwalifikowanym przez osobe upowazniong w aplikacji SOVAT.

8. Czastkowe pliki JPK_V7M Jednostek nalezy zapisa¢ na no$niku elektronicznym lub
dysku komputera oraz przechowywa¢ w dokumentacji Jednostki zgodnie z przepisami
Ordynacji podatkowej oraz archiwizowa¢ zgodnie z zasadami okre§lonymi
W rozporzadzeniu WS. instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

9. Dane wykazywane w czastkowych plikach JPK_V7M sporzadzanych przez
poszczegllne Jednostki GMK musza by¢ zgodne z ewidencjami ksiggowymi oraz
ewidencjami prowadzonymi dla potrzeb VAT (rejestry zakupu i sprzedazy VAT).

10. Czastkowe pliki JPK_V7M winny by¢ przekazywane do Jednostki Centralnej
w terminach okreslonych w zataczniku nr 5 do niniejszego Zarzadzenia pt. ,,Terminarz
przekazywania dokumentow oraz srodkoéw finansowych”.

§ 7.[Korekty czastkowych i zbiorczych plikow JPK_V7M]

1. W przypadku, gdy po przestaniu czastkowego pliku JPK_V7M Jednostek zostang
stwierdzone nieprawidtowos$ci w prowadzonej ewidencji lub zaistnieje inna okoliczno$é
skutkujaca koniecznoscia dokonania korekty tego pliku za dany miesigc, nalezy:

1) niezwlocznie zgtosi¢ (pisemnie lub e-mailowo) ten fakt do Jednostki Centralnej
wskazujac zakres niezbednych zmian i ustali¢ z Jednostka Centralng termin
ztozenia korekty;

2) sporzadzi¢ niezbedne korekty ewidencji VAT, tj. rejestrow sprzedazy i zakupow
VAT,

3) wygenerowaé¢ z systemu informatycznego uzywanego w Jednostce wersje
czastkowego pliku JPK_V7M Jednostki po korekcie;

4) w terminie wskazanym przez Jednostk¢ Centralng przesta¢ do niej, w ramach
aplikacji SOVAT, wersj¢ czastkowego pliku JPK_V7M wraz z uzasadnieniem
przyczyny ztozenia korekty.

2. Korekty plikow JPK V7M sporzadzane winny by¢ na takich samych zasadach jak
dotyczace plikow pierwotnych, uregulowanych w §§ 5 1 6 niniejszego zalacznika.

3. Przekazywanie $rodkow finansowych wynikajacych z korekt rozliczen VAT zawartych
w korektach plikow JPK_V7M nastepuje na zasadach opisanych w §§ 3 i 4 niniejszego
zatgcznika, z tym jednak, Ze:

1) analogicznie jak ,,podatek do zaptaty” przekazywany przez Jednostki na rachunek
Jednostki Centralnej, przekazywana jest kwota zwigkszonego podatku do zaptaty



i/lub nienaleznie otrzymana kwota zwrotu, wynikajace z korekty czastkowego
rozliczenia;

2) analogicznie jak ,,podatek do zaptaty” (zobowigzanie podatkowe) przekazywany
przez Jednostke Centralng do urzedu skarbowego, przekazywana jest kwota
zalegtosci podatkowej bedaca wynikiem korekty rozliczenia VAT GMK
i zwigkszonego zobowigzania podatkowego i/lub nienaleznie otrzymanej kwoty
ZWrotu;

3) analogicznie jak ,.kwota zwrotu” przekazywana przez Jednostke¢ Centralng na
rachunek danej Jednostki, przekazywana jest kwota zwieckszonego zwrotu
wykazanego przez t¢ Jednostke i/lub nadptata podatku VAT, wynikajgca z korekty
czastkowego rozliczenia,

4) analogicznie jak ,.kwota zwrotu” przekazywana przez urzad skarbowy na rachunek
Jednostki  Centralnej, przekazywana jest kwota zwigkszonego zwrotu
zadeklarowanego przez GMK w korekcie rozliczenia VAT i/lub nadptata podatku
VAT bedaca wynikiem danej korekty rozliczenia VAT GMK.

§ 8.[Zasady korekt deklaracji VAT i plikow JPK_VAT za okresy przed pazdziernikiem
2020 r.]
1. Korekty deklaracji VAT-7 GMK oraz plikow JPK_VAT GMK za okresy rozliczeniowe

od grudnia 2019 r. do wrzesénia 2020 r. dokonywane sg wedtug zasad obowigzujacych
do dnia 30 wrzesnia 2020 r.

. Korekty czastkowych deklaracji VAT-7 Jednostek oraz czastkowych plikow JPK_ VAT

Jednostek za okresy rozliczeniowe od grudnia 2019 r. do wrzesnia 2020 r. dokonywane
sa wedlug zasad obowigzujacych do dnia 30 wrzesnia 2020 r.

Do korekt deklaracji VAT i plikow JPK VAT zaréwno sktadanych przez GMK jak
czastkowych sktadanych przez Jednostki — maja odpowiednie zastosowanie zasady
uregulowane w §§ 5 — 7 niniejszego zatgcznika.

§ 9.[Zasady skladania korekt deklaracji VAT i plikéw JPK za zlikwidowana,
przeksztalcona lub zmieniajaca nazwe Jednostke Organizacyjna]
1. W przypadku likwidacji Jednostki Organizacyjnej korekte czastkowego pliku JPK

§ 10.

i deklaracji VAT za okresy jej dziatalno$ci sporzadza i rozlicza Organ lub Jednostka
Organizacyjna przejmujaca jej naleznos$ci i zobowigzania.

. W przypadku przeksztatcenia lub zmiany nazwy Jednostki Organizacyjnej, korekte

czastkowego pliku JPK i deklaracji VAT za okresy dziatalnosci Jednostki sktada
i rozlicza, oraz prowadzi ewidencje VAT, odpowiednio Jednostka Organizacyjna
przejmujaca lub dziatajagca pod zmieniong nazwa.

[Zasady przekazywania Srodkéw finansowych wynikajacych z rozliczania VAT]

. Podstawg przekazywania §rodkow finansowych z tytulu rozliczenia VAT sa kwoty

VAT wynikajace z czastkowych deklaracji VAT Jednostki i ich korekt,
W szczeg6lnosci:

1) podatek do zaptaty wykazany w czastkowych deklaracjach VAT Jednostek i ich

korektach oraz kwoty VAT ,,do zaplaty” powstatle w zwigzku ze zmniejszeniem



§ 11.

otrzymanej kwoty zwrotu, podlegajg przekazaniu przez Jednostke na rachunek
bankowy Jednostki Centralnej;

2) kwoty zwrotow wykazane w korekcie deklaracji czagstkowej VAT Jednostki oraz
kwoty ,,do zwrotu” powstale w zwigzku ze zmniejszeniem przez Jednostki
wykazanej w czastkowej deklaracji pierwotnej lub wezesniej ztozonych korektach
za dany miesigc, podlegaja przekazaniu przez Jednostke Centralng na rachunek
bankowy Jednostki.

. Podatek do zaptaty (zobowigzanie podatkowe) wynikajacy z deklaracji VAT GMK

i zalegtos¢ podatkowa (zanizone zobowigzanie podatkowe lub kwota zwrotu otrzymana
w zawyzone] wysokosci) zaistniala w zwigzku ze ztozeniem korekty deklaracji VAT
GMK podlegaja zaptacie przez Gming Miejska Krakow do urzgdu skarbowego. Zaptaty
kwoty wynikajacej z danej deklaracji VAT GMK lub jej korekty dokonuje si¢ jednym
zbiorczym przelewem.

Autoryzacji przelewu dokonuja osoby wskazane w karcie wzoru podpiséw zlozonej
W banku obstugujacym Gming Miejska Krakow.

Obsluga skonsolidowanych rozliczen VAT dla GMK prowadzona jest w systemie
informatycznym SOVAT. Szczegdlowa instrukcja w wersji elektronicznej
dot. funkcjonowania aplikacji znajduje si¢ w ramach aplikacji SOVAT.

Szczegotowe zasady przekazywania srodkow finansowych z tytutu rozliczen VAT oraz
sposob realizacji zaptaty zobowiazania podatkowego (zalegto$ci podatkowej) GMK
z tytutu VAT opisane zostaty w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia pt. ,,Zasady
planowania, ewidencjonowania i sprawozdawczosci w zakresie rozliczania VAT
W GMK oraz przeptywy finansowe”.

Rozdzial 3
Obowiazki Jednostek i Jednostki Centralnej

[Obowigzki Jednostek]
Do obowiazkow Jednostek nalezy:

1) prowadzenie rozliczen z tytutu VAT zwigzanych z dziatalno$ciag prowadzong
przez Jednostkg, w szczeg6lnosci prawidtowe i zgodne z obowigzujacymi
przepisami VAT ustalenie:

a) podstawy opodatkowania, kwoty VAT naleznego oraz momentu powstania
obowigzku podatkowego,
b) kwoty VAT naliczonego podlegajacego odliczeniu z tytutu zakupu towarow
1 ushug oraz terminu jego odliczenia,
c) kwoty VAT do zaptaty lub zwrotu
w celu prawidtowej realizacji przez GMK obowiazkéw podatnika VAT;

2) sporzadzanie ,.czastkowych” ewidencji (rejestrow) VAT, w ktorych beda
ujmowane odpowiednie czynnosci (transakcje) wykonywane przez te Jednostki
oraz odpowiednia warto$¢ towaréow 1 ustug nabywanych przez jednostki,
w zwigzku z prowadzong przez nie dziatalnoscig podlegajaca ustawie o VAT;



§12.
. Jednostka Centralna jest zobowigzana do przyjmowania czastkowych plikéw

3) sporzadzanie plikow JPK V7M czastkowych i ich korekt, korekt deklaracji
czastkowych oraz korekt JPK VAT Jednostki dotyczacych prowadzonej
dziatalnosci;

4) podpisywanie plikow JPK V7M czastkowych i ich korekt, korekt deklaracji
czgstkowych oraz korekt JPK_VAT Jednostki;

5) przesytanie plikow JPK V7M czagstkowych i ich korekt, korekt deklaracji
czagstkowych oraz korekt JPK_VAT Jednostki w terminach okreslonych
w zalgczniku nr 5 do niniejszego zarzadzenia pt. ,,Terminarz przekazywania
dokumentéw oraz Srodkow finansowych”;

6) przekazywanie srodkow finansowych na zaptate VAT, w terminach okreslonych
w zataczniku nr 5 do niniejszego zarzadzenia pt. ,,Terminarz przekazywania
dokumentéw oraz srodkow finansowych”;

7) sporzadzanie i przekazywanie do Jednostki Centralnej wymaganych prawem
wszelkich innych deklaracji, rozumianych jako zeznania, wykazy, zestawienia
oraz informacje, do ktorych sktadania obowigzani sg na podstawie przepisow
prawa podatkowego, podatnicy;

8) w przypadku funkcjonowania w Jednostce wydzielonego rachunku dochodow
nadzorowanie prawidlowosci dokonywanych rozliczen na tym rachunku oraz
wykonywanie wszystkich obowiazkéw okreslonych w punktach od 1-7 powyze;.

[Obowiazki Jednostki Centralnej]

JPK_V7M i ich korekt, a takze korekt czastkowych deklaracji VAT-7 oraz korekt
czastkowych plikow JPK_ VAT przekazywanych przez Jednostki.

. Jednostka Centralna odpowiada za:

1) sporzadzanie zbiorczych plikow JPK V7M GMK i jego korekt, korekt deklaracji
VAT-7 GMK oraz korekt plikéw JPK VAT poprzez zsumowanie danych
zawartych w czastkowych plikach JPK V7M 1 ich korektach, w czastkowych
korektach deklaracji VAT oraz w czastkowych korektach plikow JPK VAT
Jednostek przekazanych przez Jednostki;

2) terminowe przekazywanie pliku JPK V7M do wtasciwego urzedu skarbowego;

3) sporzadzanie w imieniu GMK pozostatych deklaracji oraz informacji, do ktorych
sktadania obowigzani sa podatnicy VAT na podstawie przepiséw ustawy o VAT;

4) przechowywania dokumentow stanowigcych dokumentacje podatkowg GMK
jako podatnika VAT, w szczegolnosci elektronicznych plikow JPK VM GMK,
deklaracji VAT-7 GMK wraz z potwierdzeniem odbioru (UPO), wyciagow
bankowych, decyzji wydanych przez organy podatkowe, otrzymanych
indywidualnych interpretacji podatkowych;

5) wystepowanie do Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej o wydanie
indywidualnych interpretacji podatkowych lub o wydanie wiazacych informacji
stawkowych;

6) uczestniczenie w postgpowaniach podatkowych prowadzonych wobec Gminy
przez organy podatkowe;

10



7) terminowe regulowanie zobowigzan podatkowych w zakresie VAT;
8) dokonywanie rozliczen w zakresie przekazywania srodkow finansowych z tytutu
rozliczenia VAT,
9) prowadzenie ewidencji ksi¢gowej rozliczeh VAT na poziomie centralnym
zgodnie z ustawg o rachunkowosci;
10) obstuga rachunku bankowego, na ktorym dokonywane sg rozliczenia z tytutu
VAT,
11) prawidtowe i terminowe sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe
zapisow w ksiedze gldwnej prowadzonej przez Wydziat Budzetu Miasta;
12) sporzadzanie sprawozdan z operacji finansowych zgodnie z rozporzgdzeniem
Ministra Finansow wydanym na podstawie art. 41 ust. 5 ustawy o finansach

publicznych.

Rozdzial 4
Zasady wspolpracy Jednostek z Jednostka Centralna

§ 13. [Osoba kontaktowa do wspétpracy z Jednostka Centralna]

1. Dyrektorzy Jednostek zobowigzani sa do wyznaczenia, co najmniej dwodch osob do
kontaktu z Jednostkg Centralng, ktore odpowiada¢ beda w Jednostce za rozliczenia w
zakresie VAT, wraz z podaniem numeru telefonu kontaktowego i adresu email.

2. Zakres obowigzkow pracownikow Jednostek, wyznaczonych do kontaktow z Jednostka
Centralng winien uwzglednia¢ zasady wspotpracy z Jednostka Centralna.

§ 14. [Pytania ws. stosowania przepisow o VAT]
1. Jednostki moga wystgpowaé do Jednostki Centralnej z pytaniami dotyczacymi
prawidtowosci stosowania przepiséw o VAT.
2. W kierowanym do Jednostki Centralnej pi§mie w sprawie, o ktérej mowa w ust. 1,
Jednostka winna:
1) wyczerpujaco opisac stan faktyczny sprawy;
2) sformutowac pytanie dotyczace przedstawionego stanu faktycznego sprawy;
3) wskaza¢ dotychczasowy sposdb postepowania oraz stanowisko organow
podatkowych w danej sprawie jesli jest znane Jednostce.

§ 15. [Informowanie ws. stosowania przepisow o VAT]

1. Jednostka Centralna udziela odpowiedzi na pytania Jednostek dotyczace rozliczen VAT.

2. Odpowiedzi udzielone przez Jednostke Centralng majg charakter pomocniczy.

3. Uzyskanie odpowiedzi ze strony Jednostki Centralnej nie zwalnia Dyrektora Jednostki,
ktorej odpowiedzi udzielono, z odpowiedzialno$ci za prawidlowe dokonywanie
rozliczen VAT, zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujacego prawa
podatkowego i aktualnej praktyki podatkowej wynikajacej z wydawanych interpretacji
prawa podatkowego 1 wyrokow sadow administracyjnych.

4. Jednostka Centralna doktada staran celem stosowania jednolitych zasad rozliczania
podatku od towardw i ushug przez wszystkie Jednostki GMK, w zwigzku z czym moze
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rowniez przekazywacé zalecenia odnosnie prawidtowosci rozliczania VAT przez
Jednostki GMK.

§ 16. [CzynnoSci sprawdzajace]
1. Jednostka Centralna jest uprawniona do przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych
W odniesieniu do poszczegdlnych transakcji realizowanych przez Jednostki GMK lub
grup czynnosci dotyczacych zagadnienia objetego sprawdzaniem.
2. W efekcie przeprowadzonych czynno$ci sprawdzajacych Jednostka Centralna jest
uprawniona do przekazywania zalecen celem ujednolicenia i prawidlowego rozliczania
podatku VAT.

§ 17. [Wystepowanie z wnioskami do KIS]

1. W przypadku watpliwosci, co do zaistniatego zdarzenia lub zdarzenia przysztego, ktore
moga rodzi¢ okreslone konsekwencje w sferze prawa podatkowego, Jednostki sa
zobowigzane do wystgpienia pisemnie do Jednostki Centralnej z wnioskiem
0 wystapienie do Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej o wydanie interpretacji
indywidualnej, w ktorym nalezy:

1) w sposob wyczerpujacy opisa¢ stan faktyczny zdarzenia zaistniatego lub
przysztego wraz z kompletng dokumentacje danej sprawy (np. umowy);

2) sformutowaé pytanie przyporzadkowane do opisanego stanu faktycznego
zdarzenia;

3) przedstawi¢ wlasne stanowisko w sprawie oceny prawnej danego zdarzenia;

4) wskaza¢ przepisy prawa podatkowego bedace przedmiotem interpretacji
indywidualne;j.

2. W przypadku watpliwosci w ustaleniu wlasciwego grupowania wyrobu lub uslugi
wedlug Nomenklatury Scalonej CN lub Polskiej Klasyfikacji Wyrobow 1 Ustug 2015
jednostki sa zobowigzane do pisemnego wystapienia do Jednostki Centralnej,
z wnioskiem o wystapienie do Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej o wydanie
wigzacej informacji stawkowej celem ustalenia wlasciwego grupowania, w ktorym
nalezy wskazac:

1) stan faktyczny oraz zataczy¢ kompletng dokumentacj¢ danej sprawy (np. umowy);

2) zwigzly opisu problemu, w szczegdlnosci rozbieznosci w orzecznictwie organow
podatkowych lub sadoéw dotyczacych stawki VAT;

3) propozycje wlasnego stanowiska.

Rozdzial 5
Reprezentacja GMK przed organami podatkowymi

§ 18.[Korespondencja z organami podatkowymi]

1. Co do zasady korespondencja z organami podatkowymi w sprawach z zakresu podatku
od towarow i ustug lub dotyczaca obowigzkow wykonywanych przez GMK jako
podatnika tego podatku, prowadzona jest przez Jednostkg Centralng, z zastrzezeniem
§ 19 niniejszego zatacznika.
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2. Dokumenty skierowane przez organy podatkowe bezposrednio do poszczegdlnych
Jednostek Organizacyjnych Gminy dotyczace podatku od towarow 1 ustug lub transakcji
realizowanych przez GMK jako podatnika tego podatku — winny by¢ przekazane do
Jednostki Centralnej.

3. Zasada unormowana w ust. 1 ma zastosowanie rowniez w przypadku prowadzenia przez
organy podatkowe lub organy kontroli, czynno$ci sprawdzajacych, kontroli
podatkowych, kontroli celno-skarbowych oraz postepowan podatkowych wobec Gminy
Miejskiej Krakow jako podatnika VAT.

4. Do kontaktu w imieniu GMK z organami podatkowymi oraz organami kontroli
uprawnione sg wylgcznie osoby, ktorym udzielone zostato stosowne petnomocnictwo
przez Prezydenta Miasta Krakowa, z zastrzezeniem § 19 niniejszego zalacznika.

5. Schemat reprezentacji scentralizowanej GMK w zakresie podatku od towarow i ustug:

UWAGA na kontakty z organami podatkowymi
(urzedem skarbowym)

Po centralizacji:

Jednostki juz nie s podatnikami Jednostki to tylko rézne
~punkty sprzedazy” tego

samego podatnika VAT

podatnikiem jest Gmina Miejska Krakéw

pytania i watpliwosci jednostek kierowane sg do GMK

h 4

korespondencja z organami podatkowymi prowadzona

co do zasady przez Jednostke Centralng
zwyjatkami opisanymi w niniejszych regulacjach

§ 19.[Kontakty bezposrednie z organami podatkowymi]

1. W sytuacji gdy okreslona czynno$¢ zwigzana z rozliczaniem podatku od towardw i ustug
winna by¢ dokonana bezposrednio przez Jednostke, celem jej realizacji Jednostka winna
dziata¢ na podstawie petnomocnictwa szczegolnego do reprezentacji GMK przed urzedem
skarbowym w zakresie dokonywanej czynnosci, udzielonego Dyrektorowi lub
pracownikowi Jednostki przez Prezydenta Miasta Krakowa. W takim przypadku kopia
wszelkich dokumentéw zlozonych na mocy takiego pelnomocnictwa do urzedu
skarbowego oraz dokumenty od nich otrzymane — winny by¢ przestane do wiadomosci do
Jednostki Centralnej.

2. Kontakt z organami podatkowymi lub kontrolnymi przez pracownikow Jednostek nie
wymaga petnomocnictwa szczegdlnego do reprezentowania GMK, gdy osoby te
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zostang imiennie wezwane do stawienia si¢ w tym organach celem udzielenia wyjasnien
lub ztozenia zeznan zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. W przypadku prowadzenia przez organy podatkowe lub organy kontroli czynnosci
sprawdzajacych, kontroli podatkowej, kontroli celno-skarbowej lub postgpowan
podatkowych wobec GMK, Jednostki wyznacza pracownika do kontaktow z Jednostka
Centralna, ktory jest sag zobowigzane do niezwlocznego udzielenia informacji Jednostce
Centralnej 1 przestania stosownych dokumentoéw w zakresie objetym ww. czynnos$ciami
organow podatkowych lub organéw kontroli.

Rozdzial 6
Zasady postepowania przez Jednostki w przypadku awarii aplikacji SOVAT

§ 20.[Problemy techniczne w Jednostce]

1. W przypadku braku mozliwosci przestania do Jednostki Centralnej czastkowego pliku
JPK_V7M, jego korekty, lub korekty czastkowej deklaracji VAT-7 wraz z plikiem
JPK_VAT poprzez aplikacje SOVAT w wyznaczonym terminie z powodu awarii tej
aplikacji w Jednostce Organizacyjnej lub problemoéw technicznych z przestaniem
deklaracji czastkowej, Jednostka ta zwraca si¢ pisemnie do Dyrektora Wydziatu
Budzetu Miasta 0 przedtuzenie terminu dla ich ztozenia. W pismie nalezy podac
przyczyny nieztozenia ww. dokumentéw we wlasciwym terminie.

2. Rozpoznanie wniosku o ktérym mowa w ust. 1 dokonywane jest zgodnie z zasada
uregulowang w § 6 ust. 1 zatacznika nr 5 do niniejszego zarzadzenia pt. ,,Terminarz
przekazywania dokumentéw oraz srodkow finansowych”.

§ 21.[Systemowa awaria SOVAT]
W przypadku braku mozliwo$ci przestania do Jednostki Centralnej czastkowego pliku
JPK _V7M, jego korekty, lub korekty czastkowej deklaracji VAT-7 wraz z plikiem
JPK VAT poprzez aplikacj¢ SOVAT w wyznaczonym terminie z powodu ogolnej awarii
tej aplikacji, Dyrektor Wydziatlu Budzetu Miasta lub jego Zastgpca wyznacza tym
Jednostkom nowy termin dla ich zlozenia.

14



