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Instrukcja wdrożenia  
nowej struktury VAT (od 1.10.2020) 

 

Od dnia 1.10.2020 obowiązuje nowa struktura JPK_V7M/K. Zastępuje ona dotychczasowy 

plik JPK oraz deklarację VAT. Zawartość pliku będzie wymagała umieszczenia na fakturze 

zakupu i sprzedaży dodatkowych informacji.  Sposób ich wprowadzenia opisano w dalszej 

części dokumentu. 
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1. Wprowadzenie kodów GTU  
 

Faktura powinna zawierać informację, gdy występują na niej towary/usługi z ustalonych 

w załączniku grup. Kody grup towarów możemy wprowadzić na fakturę sprzedaży na 

trzy sposoby. Celem każdego z nich jest umieszczenie kodów w zakładce „Oznaczenia 

pozycji” faktury. Jest to wystarczające dla pliku JPK_VAT (gdyż nie zawiera on informacji 

o pozycjach faktury). 

 
 
 

Sposób 1. Dodanie kodu GTU w wykazie towarów i usług 
 

Dodajemy do towarów i usług (wuitów) w wykazie towarów i usług. Kody wprowadzamy 
JEDEN RAZ, program przenosi je na KAŻDĄ fakturę sprzedaży. Jest to sposób polecany.  
 
1. W menu programu wybieramy obszar „Majątek”, następnie Usługi, towary materiały, 

produkty >> Wykaz usług, towarów, materiałów, produktów. 
 

 
2. Wyświetla się lista towarów/usług. 
 
 

A. Dla każdego towaru/usługi osobno 
 

1. Otwieramy okienko towaru/usługi.  
2. W zakładce „Podstawowe” sprawdzamy, czy ma wpisany rodzaj - towar lub usługę. 
 

 
 

3. Przechodzimy do zakładki „Dodatkowe (2)”. Klikamy przycisk „Edycja”. 
4. W polu „Oznaczenie pozycji wykazu” wybieramy odpowiednią wartość (słownik 

dostosowuje się do rodzaju: towaru lub usługi z zakładki „Podstawowe”). 
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5. Zapisujemy. 
 

Gdy na fakturze sprzedaży umieścimy dany towar/usługę w ustawieniach zaawansowanych 

w zakładce „Oznaczenia pozycji” pojawi się odpowiednie oznaczenie. 
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B. Hurtowo dla kilku towarów/usług 
 
1. Na liście podświetlamy wiersz lub zaznaczamy kilka wierszy.  
2. Klikamy przycisk „Menu” >> Operacje >> Zmień oznaczenie. 
 

 
 
 
3. Wybieramy kod. 
 

 
4. Klikamy przycisk „Zapisz”. 
 
Uwaga, jeżeli zaznaczymy towary, a wybierzemy oznaczenie dla usług, program nie wpisze 
oznaczenia. 
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Sposób 2. Dodanie kodu GTU na pozycji faktury 
 

Podczas wprowadzania pozycji faktury sprzedaży wybieramy kod  dla danej pozycji faktury 
(w okienku „Pozycja faktury” w polu „Oznaczenie”). 
Sposób wymaga pamiętania o wprowadzeniu oznaczeniu w momencie fakturowania, 
przewidziany do sporadycznego fakturowania towarów podlegających oznaczeniu. 
 
1. W menu głównym wybieramy Finanse >> Sprzedaż >> Faktury sprzedaży. 
2. Wypełniamy nagłówek faktury (jeżeli dotyczy, zaznaczamy pole „mechanizm podzielonej 

płatności”). Zapisujemy nagłówek.  
3. Dodajemy pozycję faktury.  W okienku „Pozycja faktury VAT” wybieramy towar/usługę. 

Wpisujemy ilość, cenę.  
4. W polu „Oznaczenie” wybieramy odpowiednią grupę. Jeżeli towar/usługa miał wpisaną 

grupę w wykazie, to wyświetli się ona w tym miejscu (można skasować lub zmienić). 
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Uwaga! W polu „Oznaczenie” pojawiają się albo kody GTU dla towarów (1-10), albo dla 
usług (11-13), w zależności od tego jaki rodzaj jest wybrany w wykazie usług i towarów na 
danym towarze. Jeżeli pojawiają się niewłaściwe kody, trzeba zmienić w wykazie usług i 
towarów. 
 

5. Zapisujemy pozycję. 
6. Sprawdzamy w okienku faktury pod przyciskiem „Zaawansowane” >> zakładka 

„Oznaczenia pozycji”. Wybrana grupa pojawia się w zakładce. 
 

 
 
 
 

Sposób 3. Dodanie kodu GTU na fakturze, bezpośrednio do zakładki 

„Oznaczenia pozycji” 
 
 

Po wystawieniu faktury dodajemy kody do całej faktury „z ręki” (bez powiązania z pozycjami 
faktury)(Poprzez przycisk „Zaawansowane” na fakturze, zakładka „Oznaczenia pozycji”, 
przycisk „Dodaj”.) 
 
 
 

1. W menu głównym wybieramy Finanse >> Sprzedaż >> Faktury sprzedaży. 
2. Wypełniamy nagłówek faktury (jeżeli dotyczy, zaznaczamy pole „mechanizm podzielonej 

płatności”). Zapisujemy nagłówek. Dodajemy pozycje faktury. 
3. Klikamy przycisk „Zaawansowane”. Przechodzimy do zakładki „Oznaczenia pozycji”. 
4. Klikamy przycisk „Dodaj”. 
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5. Wybieramy wartość ze słownika. Zapisujemy. 
 

 
 

6. Gotowe. 
 
 
 
 

Wydruk kodów GTU na fakturze sprzedaży 

 
Na wydruku "Nowa faktura sprzedaży" kod pojawi się automatycznie, gdyż w ustawieniach 
zaawansowanych faktury sprzedaży w zakładce "Opcje druku faktury" domyślnie zaznaczono 
pole "Drukowanie GTU" (można odznaczyć). 
 
Wybierając wydruk "Faktura sprzedaży" należy zaznaczyć parametr wydruku "Drukuj GTU".  
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2. Wprowadzenie oznaczeń (procedur) ewidencji sprzedaży 
 

Wprowadzamy na fakturze sprzedaży w ustawieniach zaawansowanych, w zakładce 
„Oznaczenia ewidencji sprzedaży”. 
 

 
 

1. Wystawiamy fakturę.  
2. Klikamy przycisk „Zaawansowane”. Przechodzimy do zakładki „Oznaczenia ewidencji 

sprzedaży”. 
3. Klikamy przycisk „Dodaj”. Wybieramy oznaczenie. Zapisujemy. 
 

 
 

4. Wybrane oznaczenie pojawia się w zakładce. 
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3. Zaznaczenie mechanizmu podzielonej płatności 
 

Jeżeli faktura zakupu lub sprzedaży podlega mechanizmowi podzielonej płatności, 
zaznaczamy pole  „mechanizm podzielonej płatności” w górnym rogu okienka faktury. 
 

 
 

Znacznik możemy wprowadzić bezpośrednio przy wystawianiu faktury lub poprzez edycję 
nagłówka faktury. 
 
 
 
 
 

4. Uaktualnienie GTU po wprowadzeniu faktury 
 

Jeżeli wystawiliśmy fakturę sprzedaży bez kodów grup towarów (oznaczeń pozycji), a w 
międzyczasie w wykazie towarów i usług uzupełniliśmy kody, możemy automatycznie 
uzupełnić te oznaczenia. Służy do tego funkcja „Uaktualnij oznaczenia pozycji wykazu usług 
i towarów”. Funkcja jest dostępna na liście faktur pod przyciskiem „Menu” (działa dla kilku 
wybranych faktur) oraz w okienku faktury. 
 

 

1. Przechodzimy na listę faktur sprzedaży. Ustawimy się fakturze, która wymaga 
uaktualnienia. 

2. Klikamy przycisk „Menu”. Wybieramy funkcję „Uaktualnij oznaczenia pozycji wykazu 
usług i towarów. Potwierdzamy. 

3. Sprawdzamy w ustawieniach zaawansowanych w zakładce „Oznaczenia pozycji”. 
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5. Oznaczenie powiązania kontrahenta (znacznik TP) 
 

Powiązanie pomiędzy nabywcą a dostawcą wprowadzamy na kontrahencie w polu 

„Powiązany”. 

 

 

W tym celu: 

1. W menu głównym wybieramy obszar „Kontrahenci umowy, przedsięwzięcia”, następnie 

pozycję „Kontrahenci”. 

2. Ustawiamy się na kontrahencie, wybieramy podgląd. 

3. Jeżeli powiązanie istnieje od dawna (nie chcemy wprowadzić go od określonej daty) klikamy 

przycisk „Korekta”. 

4. W polu „Powiązany” wybieramy odpowiednią wartość. Zapisujemy. 

 

W pliku JPK_VAT dotyczącym faktury sprzedaży powstanie przedstawiona poniżej 

informacja. 
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6. Oznaczenie rolnika ryczałtowego (RR) 
 

Oznaczenia osoby jako rolnika ryczałtowego dokonujemy w kartotece kontrahentów w polu 

„Forma prawna”. 

 

 

 

W tym celu: 

1. W menu głównym wybieramy obszar „Kontrahenci umowy, przedsięwzięcia”, 

następnie pozycję „Kontrahenci”. 

2. Ustawiamy się na kontrahencie, wybieramy podgląd. 

3. Jeżeli forma ta obowiązuje od dawna (nie chcemy wprowadzić jej od określonej daty) 

klikamy przycisk „Korekta”. 

4. W polu „Forma prawna” wybieramy „osoba fizyczna - rolnik ryczałtowy”. Zapisujemy. 

 

W pliku JPK_VAT dotyczącym danej faktury zakupu pojawi się pokazane poniżej oznaczenie. 
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7. Oznaczenia na fakturze sprzedaży  

(WEW, import zgodnie z art. 33a) 
 

Oznaczenia, że faktura jest fakturą wewnętrzną i że dotyczy importu towarów zgodnie z art. 

33a ustawy o VAT znajdują się w opcjach „zaawansowane”, w zakładce „Podstawowe”. 

Odpowiednie pola przedstawiono na obrazku. 

 

1. Otwieramy okienko faktury. Klikamy przycisk „Zaawansowane”. 

2. Klikamy przycisk „Edytuj”. Zaznaczamy odpowiednie pole. Zapisujemy. 

 

W pliku JPK_VAT dotyczącym danej faktury, gdy zaznaczyliśmy znacznik „faktura 

wewnętrzna” pojawi się pokazane poniżej oznaczenie: 

 

Znacznik „import towarów zgodnie z art. 33a ustawy o VAT” zaznaczy się automatycznie, gdy 

faktura pochodzi z faktury zakupowej. 
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8. Oznaczenia na fakturze zakupu  

(WEW, faktura marża, import z art. 33a, MK) 
 

Oznaczenie, że faktura jest fakturą wewnętrzną, że stanowi zakup do celów sprzedaży 

„faktura marża”, że dotyczy importu towarów zgodnie z art. 33a ustawy VAT  i/lub jest 

rozliczana metodą kasową widoczne są w opcjach „zaawansowane”, w zakładce „Ogólne”. 

Odpowiednie pola pokazano na obrazku. 

 

1. Otwieramy okienko faktury. Klikamy przycisk „Zaawansowane”. 

2. Klikamy przycisk „Edytuj”. Zaznaczamy odpowiednie pole. Zapisujemy. 

 

 

W pliku JPK_VAT dotyczącym danej faktury zakupu pojawią się odpowiednio pokazane 

poniżej oznaczenia. 

Faktura wewnętrzna: 
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Zakup do celów sprzedaży „faktura marża” (w pliku JPK_VAT pojawia się kwota). 

 

Metoda kasowa: 

 

 

 

 

 

Uwaga! Gdy brak pola „metoda kasowa” 

Jeżeli w zakładce nie ma tego pola, ustawiamy jego widoczność na rejestrze zakupu. W tym 

celu: 

1. Zamykamy okienko „Zaawansowane”. 

2. W nagłówku faktury klikamy przycisk oznaczony trzema kropkami z prawej strony 

pola „Rejestr zakupu”.  

 

 

3. Wyświetla się okienko „Definicja rejestru zakupu”. Przechodzimy do zakładki 

„Widoczność pól”. 

4. Klikamy przycisk „Edytuj”.  Zaznaczamy pole „mały podatnik”. 



15 

 

5. Zapisujemy. Zamykamy okienko „Definicja rejestru zakupu”. 

6. W nagłówku klikamy przycisk „Zaawansowane”. Klikamy przycisk „Edytuj” 

i zaznaczamy pole „metoda kasowa”. 

9. Generowanie pliku JPK (wraz z deklaracją) 
 

Plik generujemy tak samo, jak w poprzednich wersjach.  

 

Dodatkowe oznaczenia faktur pojawią się na wydrukach rejestrów zakupu i sprzedaży 

w kolumnie „Treść”. 

W przeglądarce pliku pojawiła się nowa zakładka „Deklaracja VAT”.  

 

Gdy ustawimy się na wierszu w zakładce, będziemy mogli zobaczyć dane dot. deklaracji 

(przycisk „Pokaż źródło”) i  wydrukować je z okienka „Deklaracja VAT”. 


