Zarzadzenie Nr 8/2017
BURMISTRZA MIASTA PIONKI
z dnia 16 stycznia 2017 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji uiywania kas rejestrujgcych w Urzedzie Miasta Pionki

Na podstawie art. 30 i 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
z 2016 roku poz. 446 z p6in. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (tj. Dz.U. z 2016r. poz.1870 ), art.10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o
rachunkowosci {tj. Dz.U. z 2016 roku poz. 1047 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig Instrukcje Uzywania Kas Rejestrujgcych stanowigcg zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacy od dnia 1 stycznia
2017 roku.



Instrukcja uzywania kas rejestrujacych w Urzedzie Miasta Pionki

Sprzedaz na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz
rolnikéw ryczattowych ewidencjonuje sie przy zastosowaniu kasy/drukarki
rejestrujgcej. Wykaz kas fiskalnych w Urzedzie Miasta Pionki stanowi zatacznik nr 1.
Informacje o potrzebie zakupu kasy/drukarki fiskalnej wydziat merytoryczny zgtasza do
Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

Kazda czynnos¢ podlegajaca ewidencjonowaniu w kasie/drukarce rejestrujacej musi
by¢ do niej ,wprowadzona” w momencie powstania obowigzku podatkowego
w podatku VAT, np. w przypadku dostawy towardéw zazwyczaj oznacza to moment
wydania towaru, a w przypadku ustug — moment wykonania ustugi.

Jezeli na skutek wystapienia przyczyn niezaleznych nie moze by¢ prowadzona
ewidencja obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kasy/drukarki fiskalnej
(np. wystapi awaria kasy), sprzedaz moze by¢ dokonywana jedynie pod takim
warunkiem, ze bedzie ona rejestrowana za pomocg kasy rezerwowe].
W przypadku gdy ewidencjonowanie obrotu i kwot podatku naleznego przy
zastosowaniu kasy rezerwowej jest niemozliwe, nie moina dokonywac sprzedazy.
Kazda awarie nalezy zgtosi¢ do Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich oraz
bezposrednio do osoby $wiadczgcej ustugi serwisu kasy/drukarki fiskalnej zgodnie ze
wskazaniami w ksigzce serwisowej.

Obowigzkowego przegladu technicznego kasy/drukarki fiskalnej dokonuje sie nie
rzadziej niz co 2 lata.

Kazda czynnos$é ewidencjonowana za pomocg kasy/drukarki fiskalnej musi byé
udokumentowana paragonem. Na dowod sprzedazy klientowi nalezy wydacd, bez jego
zadania, oryginat paragonu fiskalnego, ktory musi by¢ czytelny i umozliwi¢ nabywcy

sprawdzenie prawidtowosci dokonanej transakgeji.
Paragon fiskalny powinien zawieraé co najmniej:
1) nazwe podatnika i adres jego siedziby;

2}numer identyfikacji podatkowej podatnika (NIP};

3inumer kolejny wydruku;



4)date oraz godzine i minute sprzedazy;
S}oznaczenie ,PARAGON FISKALNY”;

6)wartos$¢ sumaryczng sprzedazy danego towaru lub ustugi z oznaczeniem
literowym przypisanej stawki podatku;

7iwartos¢ sprzedazy brutto i kwoty podatku wedtug poszczegolnych stawek podatku ;
8)taczna kwote podatku;

9)taczna kwote sprzedazy brutto;

10}kolejny numer paragonu fiskalnego;

11)numer kasy.

Zwroty towarow i uznane reklamacje towarow i ustug, ktore skutkuja zwrotem catosci
lub czedci naleznosci (zaptaty) z tytutu sprzedaiy na rzecz osob fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikow ryczaitowych, nie
ewidencjonuje sie w kasie/drukarce fiskalnej tylko ujmuje sie w odrebnej ewidencji
zawierajgce;j:

1) date sprzedazy;

2) nazwe towaru lub ustugi pozwalajaca na jednoznaczng ich identyfikacjg;

3) termin dokonania zwrotu towaru lub reklamacji towaru lub ustugi;

4) warto$é brutto zwracanego towaru lub wartos¢ brutto towaru lub ustugi bedacych
przedmiotem reklamacji oraz wartos¢ podatku naleinego — w przypadku zwrotu
catosci naleznosci z tytuiu sprzedazy;

5) zwracang kwote {brutto) oraz odpowiadajacy jej wartos¢ podatku naleznego — w
przypadku zwrotu czesci naleznosci z tytutu sprzedazy;

6) dokument potwierdzajgcy dokonanie sprzedazy;

7) protokét przyjecia zwrotu towaru lub reklamacji towaru lub ustugi podpisany przez
sprzedawce i nabywce.

W przypadku wystgpienia oczywistej pomytki w ewidencji w kasie/drukarce fiskalnej
podatnik dokonuje niezwtocznie jej korekty przez ujecie w odrebnej ewidencji:

- btednie zaewidencjonowanej sprzedazy (wartos¢ sprzedazy brutto i wartosc

podatku naleznego};
- krétkiego opisu przyczyny i okolicznosci popetnienia pomytki oraz dotaczenie
oryginatu paragonu fiskalnego dokumentujacego sprzedaz, przy kitdrej nastgpita

oczywista pomytka.



10.

11.

W przypadku sprzedazy za pomoca kasy/drukarki fiskalnej dokonanej na rzecz osoby
fizycznej, ktéra zazadata wystawienia faktury, nalezy do kopii wystawionej faktury w
sposob trwaty dotaczyc oryginat paragonu fiskalnego. Oryginat faktury otrzymuje klient
{(nabyweca).

Po zakonczeniu sprzedazy w danym dniu, jednak nie pééniej niz przed dokonaniem
pierwszej transakcji sprzedazy w dniu nastepnym, nalezy obowigzkowo sporzadzi¢ i
wydrukowac dobowy raport fiskalny.

Rozliczenia srodkéw pienieznych nalezy dokonywad okresowo, przynajmniej raz w
tygodniu, a w przypadku wartosci ponizej 500zt {piecset ztotych) co najmniej dwa razy
w miesigcu na podstawie okresowego raportu fiskalnego, poprzez wptate srodkdw
pienieznych {gotowki) na rachunek bankowy lub do kasy Urzedu Miasta, najp6inie]
dnia nastgpnego po zakonczeniu okresu {tygodnia lub 2. tygodni}. Do tego momentu
wplaty gotowkowe nalezy przechowywaé w miejscu odpowiednio zabezpieczonym,
zapewniajacym nalezytg ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zaginieciem.

Na zakonczenie miesigca nalezy sporzadzi¢ (wydrukowac z kasy/drukarki fiskalnej)
miesieczny raport fiskalny. Miesieczny raport fiskalny sporzadza sie po zakorczeniu
sprzedazy w ostatnim dniu miesigca, nie poiniej niz przed rozpoczeciem sprzedazy w
nastepnym dniu miesigca.

Dokumenty sprzedazy, tj. dobowe i miesieczne raporty fiskalne oraz kopie
wystawionych faktur do paragondow fiskalnych nalezy przekaza¢ do Wydziatu
Rachunkowosdci Budzetowej do 3. dnia roboczego miesigca nastepnego celem ujeciaw
ewidencji ksiegowe]j przychodu ze sprzedazy i podatku VAT naleznego.

Pracownicy, ktorym powierzono obowiazki w zakresie obstugi kasy /drukarki
fiskalnej/rejestrujacej i przyjmowania wptat za dostawy towardow i ustug od osob
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych,
zobowigzani sg do zlozenia oswiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone srodki pieniezne. Wzor oswiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci

materialnej za powierzone srodki pieniezne stanowi zatgcznik nr 2.



Zafgcznik Nr 1

WYKAZ KAS REJESTRUJACYCH W URZEDZIE MIASTA PIONKI

Numer kasy Miejsce uzytkowania Osoba, ktore|
rejestrujgcej/ numer powierzono
inwentarzowy urzgdzenie
14-24-00016/16 Urzad Miasta Pionki, | Karas Teresa
61/5 Wydzial Sportu i ek Hali
UM/161/SK Rekreacji (ul. Kawatek Halina
Sportowa - basen)
14-24-15919/15 Urzad Miasta Pionki, Karas Teresa |
¢ Whydziat Sportu i ek Hall
UM/93/5K Rekreacji (ul. Polna - Kawalek Halina
staw) Wrzeéniak Maigorzata
Laskiewicz Zofia
14-24-0053/16 Urzad Miasta Pionki, Wrzesniak Malgorzata
275 Wydzial Sportu i cKiewicz Zofi
UM/162/SK Rekreacji (ul. Laskiewicz Zofia
Spokojna - hala
sportowa)
14-24-14339/14 Urzad Miasta Pionki, Marchewka Lidia
UM/67/S Whydziat Mienia becki
/67/5K Gminnego - ul. Sobecki Jerzy
Zakiadowa
14-24-00019/17 Urzad Miasta Pionki, Tyczynska Anna
Wydziat Sportu i
UM/169/SK Rekreacji (ul. Lesna -
lodowisko)




Zatgcznik Ny 2
Oswiadczenie

o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej

JA N2 POAPISANY(=B) coreriieieeii ettt et ettt et e ee et es e e e er s een s en s s s
legitymujacy(-a) sie dowodem osobistym Seria i nr ..o e o
zatrudniony{-a) Na UMOWE ZIECENIE /O Prate W ..ooiiviciie et s e s ns

W CR AT AR T Z oo e e e e e e s

W zwigzku z powierzeniem mi stanowiska kasjera wynikajgcego z obstugi kasy
rejestrujgce] ZNajadujace] SIB W oot
przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi srodki
pieniezne oraz inne wartosci.

Zobowiazuje sie do przestrzegania przepiséw wynikajacych z Zarzadzenia 8/2017

Burmistrza Miasta Pionki z dnia 16 stycznia 2017 roku w sprawie wprowadzenia instrukgji
uzywania kas rejestrujacych w Urzedzie Miasta Pionki.
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