Zatacznik nrl

do Zarzadzenia Nr.43/2019
Wéjta Gminy Zarnéw

z dnia 13.06.2019 .

INSTRUKCJA STOSOWANIA KASY REJESTRUJACEJ
w GMINIE Zarnéw

Rozdzial  POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Przedmiot Instrukcji

1. Niniejsza Instrukcja stosowania kasy rejestrujacej, zwana dalej ,,Instrukcja”,
reguluje zasady stosowania kasy rejestrujacej, w tym sposob prowadzenia ewidencji
obrotu i kwot podatku naleznego, raporty, serwis i inne obowiazki.

2. Celem instrukcji jest uporzadkowanie i ujednolicenie czynnosci zwigzanych ze
stosowaniem kasy.

3. Przestrzeganie postanowien niniejszej Instrukcji nalezy do obowigzkow wszystkich
pracownikow stosujgcych kase rejestrujgca.

Rozdzial I TRANSAKCJE PODLEGAJACE EWIDENCJONOWANIU
§ 1. Transakcje podlegajace ewidencjonowaniu

1. Ewidencji za pomoca kasy fiskalnej w Urzedzie Gminy w Zarnowie podlega
sprzedaz ustug dokonywana na rzecz:

a) os6b fizycznych

b) grup zorganizowanych

2. Sprzedaz podlega zaewidencjonowaniu na kasie fiskalnej rowniez wowczas, gdy
osoba fizyczna zada wystawienia faktury. Wowczas paragon z kasy fiskalnej nalezy
wydrukowa¢ i dotgczy¢ do egzemplarza faktury sprzedazowej pozostawianej u
sprzedawcy.

3. Za pomocg kasy fiskalnej ewidencjonujemy kwoty obrotu i kwoty podatku
naleznego.

4. Niezaewidencjonowanie sprzedazy przy zastosowaniu kasy lub niewydanie
paragonu podlega odpowiedzialnosci karnej skarbowe;j.

Rozdzial III PROWADZENIE EWIDENCJI I FISKALIZACJA
§ 1. Prowadzenie ewidencji
1. Do prowadzenia ewidencji uzywamy tylko kas rejestrujgcych nabytych w okresie, w

ktorym byly objete potwierdzeniem ich prawidlowosci wydanym przez Prezesa
Glownego Urzedu Miar.



2. Przed rozpoczeciem ewidencjonowania powinniSmy dokona¢ zawiadomienia do
wlaSciwego naczelnika urzedu skarbowego. Zgloszenie to bedzie podstawg do
zastosowania ulgi przy nabyciu kas fiskalnych.

§ 2. Fiskalizacja

1. Rozpoczecie prowadzenia ewidencji na nowo zakupionej kasie fiskalnej musi by¢
poprzedzone dokonaniem fiskalizacji kasy.

2. Fiskalizacja dokonywana jest przez serwisanta kas przez jednokrotne i
niepowtarzalne uaktywnienie trybu fiskalnego pracy kasy z rownoczesnym wpisaniem
numeru identyfikacji podatkowej podatnika (NIP) do pamiegci fiskalnej. Nastepnie jest
ona potwierdzona wykonaniem raportu fiskalnego dobowego. Wydruk raportu
dotagczamy do ksigzki kasy.

3. W terminie 7 dni od dnia fiskalizacji kasy nalezy dokona¢ zgloszenia kasy
rejestrujacej do naczelnika urzgdu skarbowego w celu otrzymania numeru
ewidencyjnego kasy. Numer ewidencyjny nalezy w sposob trwaly nanie$¢ na obudowe
kasy i wpisa¢ do ksigzki kasy.

4. Po fiskalizacji kasy nie mozna juz prowadzi¢ na niej ewidencji w zadnym innym
trybie niz fiskalny.

Rozdzial IV ZASADY EWIDENCJONOWANIA PRZY ZASTOSOWANIU
KASY

§ 1. Moment rozpocze¢cia ewidencji

1. Ewidencji za pomocg kasy dokonujemy w momencie powstania obowigzku
podatkowego.

2. Podatnik obowigzany jest dokonywaé wydruku wszystkich emitowanych przez kasg
dokumentow i ich kopii na ta§mie papierowej, z wyjatkiem sytuacji, gdy uzywa kasy z
elektronicznym zapisem kopii.

3. Kopie dokumentéw kasowych nalezy przechowywa¢ do kofica okresu
przedawnienia zobowigzania podatkowego. Dokumenty przechowujemy w oryginalnej
postaci zgodnie z zasadami przewidzianymi w ustawie o rachunkowosci.

§ 2. Paragon

1. Paragon dokumentujacy sprzedaz nalezy wyda¢ nabywcy bez jego zadania.

2. Paragon fiskalny powinien zawieraé tre$¢ zgodng z § 25 Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 29 kwietnia 2019 r. w sprawie kas rejestrujacych.

3. Paragon fiskalny musi by¢ czytelny i umozliwi¢ nabywcy sprawdzenie
prawidtowosci dokonanej transakcji.

§ 3. Przyporzadkowanie stawki podatku

1. W kasie fiskalnej stawki podatku przyporzadkowuje si¢ oznaczeniom literowym:
a) literze ,,A” jest przyporzadkowana stawka podstawowa podatku 23%
b) literze ,,B” jest przyporzgdkowana stawka podstawowa podatku 8%
¢) literze ,,C” jest przyporzadkowana stawka podstawowa podatku 5%



d) literze ,,D” jest przyporzadkowana stawka podstawowa podatku 0%

b) literom ,,ZW? jest przyporzadkowana zwolnienie z podatku.

Przyporzadkowanie odpowiedniej litery dla tego rodzaju sprzedazy odnotowuje
serwisant w ksigzce kasy.

Rozdzial V OCZYWISTE POMYLKI

§1. Oczywiste pomyltki dokonane w ewidencji za pomocg kasy fiskalnej korygujemy
w odregbnie prowadzonej ewidencji, ktéra winna zawierac:

1. krétki opis przyczyny i okolicznosci popetnienia pomytki oraz dotaczenie oryginatu
paragonu fiskalnego dokumentujgcego sprzedaz, przy ktorej nastgpita oczywista
pomytka

2. wskazanie blednie zaewidencjonowanej sprzedazy (warto$¢ sprzedazy brutto i
warto$¢ podatku naleznego) na druku protokolu anulowania sprzedazy

§ 2. Sprzedaz, ktéra zostata zaewidencjonowana pomylkowo, powinna zostaé
zacwidencjonowana na kasie jeszcze raz, juz w prawidiowej wartosci.

Rozdzial VI RAPORTY
§ 1 Raport fiskalny dobowy

1. Po zakonczeniu sprzedazy za dany dzien, nie pdzniej jednak niz przed dokonaniem
pierwszej sprzedazy w dniu nastgpnym, nalezy sporzadzi¢ raport fiskalny dobowy.

2. Dobowy raport fiskalny powinien zawieraé tres¢ zgodng z § 28 Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 29 kwietnia 2019 r. w sprawie kas rejestrujacych.

3. Kwoty wykazywane na paragonie i w raporcie fiskalnym dobowym zaokragla si¢ do
pelnych groszy, przy czym koncéwki ponizej 0,5 grosza pomija si¢, a koncowki 0,5
grosza i wyzsze zaokragla si¢ do 1 grosza. Do oznaczania skrotow nazw walut stosuje
si¢ oznaczenia skrotow nazw walut stosowane przez Narodowy Bank Polski.

§ 2 Raport fiskalny okresowy (miesieczny)

1. Raport fiskalny nalezy rowniez sporzadzi¢ za okres miesigczny po zakonczeniu
sprzedazy za dany miesigc, w terminie najpozniej do 1 nastgpnego miesigca. Raport
zawiera dane sumaryczne o obrocie i kwotach podatku za dany miesigc, wedtug
poszczegdlnych stawek podatku oraz sprzedazy zwolnionej od podatku.

Rozdzial VII SERWIS, PRZEGLAD TECHNICZNY I KSTAZKA KASY
§ 1 Serwis, przeglad techniczny i biezaca kontrola prawidlowosci dzialania kasy

1. Serwis kas organizuje i prowadzi podmiot prowadzacy serwis gtowny.

2. Kasy trzeba poddawaé obowigzkowemu przeglagdowi technicznemu przez podmiot
prowadzacy serwis. Przegladu dokonujemy co najmniej raz na 24 miesigce. Termin
obowigzkowego przegladu technicznego liczony jest od dnia fiskalizacji kasy.

3. Uzytkownik stosujacy kase jest zobowigzany do biezacej kontroli prawidlowosci
dziatania kasy, ze szczegdlnym uwzglednieniem:

a) prawidlowego zaprogramowania nazw towaréw i ustug,

b) wartosci stawek podatkowych,



c) waluty ewidencyjnej wraz z jej symbolem i warto$cig przelicznika,

d) wskazan daty i czasu oraz

e) wlasciwego przyporzadkowania nazw towardéw do stawek podatku.

4. Kazda nieprawidlowo$¢ w pracy kasy nalezy niezwlocznie zglosi¢ podmiotowi
prowadzacemu serwis kasy.

5. Na kazde zadanie wihasciwych organdéw nalezy udostepniaé kasy rejestrujace do
kontroli stanu ich nienaruszalno$ci i prawidtowosci pracy.

§ 2 Ksigzka kasy

1. Ksigzka kasy to dokumentacja dotyczgca danej kasy. Nalezy jg posiada¢ dla kazdej
uzywanej kasy. Ksigzke otrzymamy przy zakupie kasy. W ksigzce dokonywane sg
przede wszystkim wpisy dotyczace przegladu technicznego kasy.

2. Ksigzke kasy, a takze oprogramowanie kasy (o ile takie zostalo wydane
uzytkownikowi), przechowujemy przez okres uzytkowania kasy oraz udost¢pniamy je
na zadanie wlasciwych organdw. W przypadku kas stacjonarnych oraz kas
przenosnych ksiagzke kasy, a takze programy, przechowuje si¢ w siedzibie sprzedawcy.
3. W sytuacji utraty ksigzki kasy nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie urzad
skarbowy i1 niezwlocznie wystgpi¢ o wydanie duplikatu ksigzki kasy. Po duplikat
ksigzki wystepujemy do podmiotu prowadzacego serwis gtowny kas (producenta,
importera, lub podmiotu dzialajacy na podstawie umowy z nimi zawartej).

4. Duplikat ksigzki powinien zawiera¢ na stronie tytutowej oznaczenie ,,DUPLIKAT”
oraz wszystkie dotychczasowe wpisy.

5. W przypadku zmiany miejsca uzywania kasy nalezy niezwlocznie dokonaé
stosownych zmian, o ktérych mowa w Rozdziale VIII Instrukcji.

Rozdzial VIII WYMIANA PAMIECI FISKALNEJ, UTRATA KASY
§ 1 Wymiana pamigci fiskalnej

1. W przypadku konieczno$ci wymiany pamigci fiskalnej podatnik jest zobowigzany
dokona¢ nastepujgce czynnosci:

a) wykonac raport fiskalny dobowy i raport fiskalny okresowy (miesieczny);

b) ztozy¢ w terminie 7 dni od dnia zakonczenia pracy kasy w trybie fiskalnym wniosek
do naczelnika urz¢du skarbowego o dokonanie odczytu pamigci fiskalnej kasy

¢) dokonaé przy pomocy serwisanta kasy odczytu zawarto$ci pamieci fiskalnej kasy
przez wykonanie raportu rozliczeniowego za caly okres pracy kasy w obecnosci
pracownika urzedu skarbowego. Niniejszy odczyt powinien by¢ zakonczony
protokotem z czynnosci odczytania zawartosci pamigci fiskalnej kasy sporzadzonym
przez pracownika urzedu skarbowego.

2. Po wymianie pamigci fiskalnej podatnik jest zobowigzany:

a) dokonac fiskalizacji kasy;

b) zlozy¢ zgloszenie aktualizacyjne danych dotyczacych kasy z nowym numerem
unikatowym w terminie 7 dni od dnia otrzymania kasy od podmiotu prowadzacego
serwis gtowny, do wlasciwego naczelnika urzedu skarbowego



§ 2 Utrata kasy

1. W przypadku kradziezy kasy (lub utraty na skutek sily wyzszej) nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ o tym naczelnika urzgdu skarbowego wraz =z
potwierdzeniem zgloszenia kradziezy wydanym przez organy $cigania

2. W przypadku odzyskania utraconej kasy podatnik jest zobowigzany:

a) niezwlocznie powiadomi¢ o tym urzad skarbowy oraz

b) przed jej ponownym zastosowaniem do prowadzenia ewidencji, podda¢ kase
obowigzkowemu przegladowi technicznemu, przy czym jej ponowne zastosowanie
moze nastgpi¢ nie wezesniej niz dnia nastgpnego po dokonaniu tego przegladu.

3. W przypadku rezygnacji z prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu odzyskanej
kasy, utraconej w wyniku kradziezy, podatnik dokonuje takich samych czynnosci jak
przy zakonczeniu przez kase pracy w trybie fiskalnym.

Rozdzial IX UZYTKOWANIE 1 PRZECHOWYWANIE KASY
REJESTRUJACEJ

§ 1. Uzytkowanie kasy

1. Kasa moze by¢ uzytkowana wylacznie przez pracownika Urzgedu Gminy w
Zarowie, ktéry zostal przeszkolony w zakresie obstugi kasy oraz ktéry ztozyl
oswiadczenie zgodne z zalgcznikiem Nr 1 do niniejszej instrukciji.

2. Kasa jest uzytkowana wylacznie na ternie Osrodka Sportu i Rekreacji w Miedznie
Murowane;.

§ 2. Przechowywanie kasy
1. Kasa powinna by¢ przechowywana w sposob chronigcy ja przed utrata.

2. Po zakonczeniu dnia pracy kase¢ nalezy zamkngé w szafie pancernej w siedzibie
Osrodka Sportu i Rekreacji w Miedznie Murowane;.






Zalacznik nr 1 do

INSTRUKCJI STOSOWANIA
KASY REJESTRUJACEJ
w GMINIE Zarnéw

Oswiadczenie osoby, ktéra prowadzi u podatnika ewidencje
sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujacej, o zapoznaniu sie
z informacja o zasadach ewidencji,)
A. Dane podatnika:

NIP podatnika:

Nazwaz)/Nazwisko i pierwsze imigs):

B. Dane osoby, ktora prowadzi u podatnika ewidencje sprzedazy
przy uzyciu
kasy rejestrujacej:

Nazwisko i pierwsze imie:

Numer PESEL:

C. Tresc¢ o$wiadczenia

Oswiadczam, ze podatnik zapoznat mnie z zasadami prowadzenia ewidencji sprzedazy
przy uzyciu kasy rejestrujacej i wystawiania paragonu fiskalnego oraz ze skutkami
nieprzestrzegania tych zasad, objetymi informacjq o zasadach ewidencji. Oswiadczam, ze
znam obowigzki wskazane w informacji o zasadach ewidencji. Wiem, ze za dokonanie
sprzedazy z pominieciem kasy rejestrujgcej albo niewydanie paragonu fiskalnego
(faktury), w tym wydanie z kasy rejestrujacej dokumentu innego niz paragon fiskalny
(faktura), moge zostaé¢ ukarany/a kara grzywny za przestepstwo skarbowe albo
wykroczenie skarbowe.

D. Data i miejsce sporzadzenia o§wiadczenia oraz podpis skladajacego
oswiadczenied4)
Data (dd-mm-rrrr):

Miejsce:

Imi¢ i nazwisko:

Czytelny podpis:

Objasnienia

1) Dokument sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla podatnika
i osoby, ktora prowadzi u podatnika ewidencje sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujgcej.

2) Wypelni¢ w przypadku podmiotu niebedacego osoba fizyczng.

3) Wypelni¢ w przypadku osoby fizycznej.

4) Osoba, ktora prowadzi u podatnika ewidencje sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujacej. Jej
dane znajduja sie w czesSci B oSwiadczenia.



Informacja o zasadach ewidencjiy)

A. Zasady prowadzenia ewidencji sprzedazy przy uzyciu kasy
rejestrujacej i wystawiania paragonu fiskalnego:

1. Kazda sprzedaz towaru lub ustugi osobie fizycznej, ktéra nie prowadzi dziatalnosci
gospodarczej, a takze rolnikowi ryczattowemu (w tym réwniez otrzymanie zaliczki), jest
ewidencjonowana przy uzyciu kasy rejestrujacej.

2. Sprzedawca ma obowigzek wystawic i wydac kupujacemu paragon fiskalny, nawet bez
jego zadania.

3. Paragon fiskalny jest wydawany kupujacemu najpdzniej z chwilg przyjecia naleznosci,
bez wzgledu na forme platnosci (zaptata gotowka, karta, odroczona ptatnos¢, przelew,
itp.).

4. Sprzedawca, ktéry otrzymat zaliczke w gotdéwce, wystawia i wydaje paragon fiskalny z
chwilg jej otrzymania.

5. Sprzedawca, ktory otrzymat zaliczke przelewem lub tytutem wptaty na rachunek,
wystawia i wydaje paragon fiskalny niezwlocznie po uznaniu tej naleznosci na rachunku
bankowym (lub rachunku w SKOK), nie pézniej niz z koncem miesigca, w ktérym
naleznosc¢ zostata uznana na rachunku, a jesli przed koficem tego miesigca podatnik
dokonat sprzedazy, paragon fiskalny za otrzymang zaliczke wystawia najpdzniej z chwilg
dokonania tej sprzedazy.

6. Paragon fiskalny zawiera w szczegdlnosci nastepujace dane: napis ,PARAGON
FISKALNY”, dane sprzedawcy i jego NIP oraz centralnie umieszczone logo fiskalne i
numer unikatowy kasy rejestrujacej.

7. Dokument, ktory nie zawiera danych wymienionych w pkt 6, nie jest paragonem
fiskalnym.

B. Skutki nieprzestrzegania zasad prowadzenia ewidencji
sprzedazy i wystawiania paragonu fiskalnego:

1. Na osobeg, ktéra dokona sprzedazy z pominieciem kasy rejestrujacej albo nie wyda
paragonu fiskalnego (faktury), moze zosta¢ natozona kara grzywny za przestepstwo
skarbowe albo wykroczenie skarbowe (zgodnie z art. 62 § 4i § 5 ustawy z dnia 10
wrzeénia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2018 r. poz. 1958, z pézn. zm.)).
2. Niezaewidencjonowanie sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujacej powoduje zanizanie
wysokosci sprzedazy podatnika, ktéra powinna by¢ opodatkowana.

3. Wystawienie i wydanie z kasy rejestrujacej innego dokumentu niz paragon fiskalny
(faktura) oznacza, ze sprzedaz nie zostata zaewidencjonowana i nie wydano paragonu

fiskalnego (faktury).



