Zarzadzenie Nr 3/2021
Dyrektora Pionkowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
z dnia 15 marca 2021 roku

w sprawie: wprowadzenia zasad ewidencji sprzedazy przy uzyciu kas rejestrujacych
w Pionkowskim Osrodku Sportu i Rekreacji

Na podstawie art. 30 i 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(4. Dz.U. z 2020 roku poz. 713, 1378), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2021 r. poz.305), art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 2017), art. 111 ustawy z dnia 11 marca

2004 r. o podatku od towaréw i ustug (tj. Dz.U. z 2020 r., poz. 106, 568, 1065, 1106, 1747,
2320, 2419) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje Uzywania Kas Rejestrujacych stanowiaca zatgcznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

§ 3. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w sposéb zwyczajowo przyjety oraz na BIP
Pionkowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji




-

Instrukcja uzywania kas rejestrujgcych
w Pionkowskim Osrodku Sportu i Rekreacji

§ 1. Slownik okreslen
Przez uzyte w Instrukcji okreslenia nalezy rozumieé:

1) dokument fiskalny — paragon fiskalny, fakture i raport fiskalny;

2) fiskalizacja kasy — jednokrotna i niepowtarzalna czynnoéé inicjujacg prace modutu
fiskalnego kasy z pamigcig fiskalng kasy, zakoriczong wydrukiem dobowego raportu
fiskalnego;

3) kasa z elektronicznym zapisem kopii — kasa konstrukcyjnie dostosowana do
sporzadzania kopii drukowanych dokumentéw fiskalnych i wydrukow niefiskalnych
W postaci zapisu na informatycznych nosnikach danych;

4) ksigzka kasy — dokumentacja dotyczacadanej kasy, ktérej wzor okreslajg przepisy
wydane na podstawie art. 111 ust. 9 ustawy o podatku od towar6w i ushug (tj. Dz.U. 22020 r.,
poz. 106, 568, 1065, 1106, 1747, 2320, 2419), zawarte w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw
z dnia 29 kwietnia 2019 roku (tj. Dz. U. z 2019 1., poz 816);

5) modul fiskalny kasy — urzadzenie ewidencjonujace obrét i wyliczajace kwoty
podatku, a takze sterujace w jednoznaczny sposéb wydrukiem wszystkich dokumentéw
drukowanych przez kasg oraz wyswietlaczem kasy;

6) numer ewidencyjny kasy — niepowtarzalny numer nadawany przez naczelnika
urzgdu skarbowego po zgloszeniu fiskalizacji kasy przez podatnika i podmiot prowadzacy
serwis gtdwny lub podmiot prowadzacy serwis kas;

7) numer unikatowy kasy — indywidualny i niepowtarzalny numer nadawany
pamigci fiskalnej kasy, identyfikujacy kazdg kase z zainstalowana w niej pamigcia fiskalna,
ktéry nie moze by¢ przypisany innym urzadzeniom;

8) pamigé fiskalna — urzadzenie zawierajace elektroniczny nosnik danych,
umozliwiajace jednokrotny, niezmienialny zapis danych pod kontrola programu pracy kasy,
ktére sg nieusuwalne bez zniszczenia samego urzgdzeniaoraz wielokrotny odczyt tych
danych;

9) paragon fiskalny — document wydrukowany przez kase dla nabywcy w momencie
sprzedazy, potwierdzajacy dokonang transakcje sprzedazy;

10) podmiot prowadzacy serwis kas — przedsicbiorca, o ktéorym mowa w art, 4
ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalnoéci gospodarczej (t.j. Dz.U. z 2018 Ly
poz. 107, 398), prowadzacy dzialalno$é¢ serwisu kas i posiadajacy autoryzacje podmiotu
prowadzacego serwis glowny;

11) program archiwizujacy — zewnetrzny program umozliwiajacy w systemach
ogélnie dostepnych odczyt, prezentacje i sprawdzenie danych zapisanych na informatycznych
nosnikach danych;

12) program pracy kasy - program zainstalowany w module fiskalnym,
odpowiedzialny za realizacj¢ funkcji kasy, zapewniajacy prawidlowy, jednokrotny
i niezmienialny zapis wysokosci obrotu i kwot podatku w pamieci fiskalnej kasy oraz wydruk



dokumentéw fiskalnychi wydrukéw niefiskalnych, a takze zapis kopii wydrukow na
informatycznych no$nikach danych w przypadku kas z elektronicznym zapisem kopii;

13) raport fiskalny (dobowy, okresowy, w tym miesigczny, oraz rozliczeniowy) —
dokument fiskalny zawierajacy dane sumaryczne o obrocie i kwotach podatku za dang dobe
lub za wybrany okres w ujeciu wedlug poszczeglnych stawek podatku oraz sprzedazy
zwolnionej od podatku;

14) serwis kas — czynnosci obejmujace fiskalizacje kas, ich naprawy i konserwacje
oraz przeglady techniczne prowadzone zgodnie z przepisami rozporzadzenia oraz przepisami
wydanymi na podstawie art. 111 ust. 9 ustawy o podatku od towaréw i ushig (tj. Dz.U.
22020 r., poz. 106, 568, 1065, 1106, 1747, 2320, 2419), zawarte w Rozporzadzeniu Ministra
Finans6w z dnia 29 kwietnia 2019 roku (tj. Dz. U. 22019 r., poz 816).

§ 2. Postanowienia ogélne

1. Sprzedaz na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej
oraz rolnikéw ryczaltowych ewidencjonuje si¢ przy zastosowaniu kasy/drukarki rejestrujace;.
Wykaz kas, drukarek fiskalnych w Pionkowskim Og$rodku Sportu i Rekreacji stanowi
Zalgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Informacje o potrzebie zakupu kasy/drukarki fiskalnej zglasza odpowiedni Dziat
POSIR do Dzialu Gtéwnego Ksiegowego.

3. 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 towar6w zazwyczaj oznacza to moment wydania towaru,
a w przypadku ustug — moment wykonania ustugi.

4. Jezeli na skutek wystapienia przyczyn niezaleznych nie moze byé prowadzona
ewidencja obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kasy/drukarki fiskalnej
(np. wystapi awaria kasy), sprzedaz moze byé dokonywana jedynie pod takim warunkiem, ze
bedzie ona rejestrowana za pomoca kasy rezerwowej. W przypadku gdy ewidencjonowanie
obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kasy rezerwowej jest niemozliwe, nie
mozna dokonywa¢ sprzedazy. Kazdg awari¢ nalezy zglosi¢ do Dziatu Gléwnego Ksiegowego
POSIR oraz bezposrednio do osoby $wiadczacej ushugi serwisu kasy/drukarki fiskalnej
zgodnie ze wskazaniami w ksigzce serwisowej.

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

5. Kazda czynnos$¢ ewidencjonowana za pomoca kasy/drukarki fiskalnej musi by¢
udokumentowana paragonem. Na dowdd sprzedazy klientowi nalezy wydaé, bez jego
zadania, oryginal paragonu fiskalnego, ktory musi byé czytelny i umozliwié¢ nabywcy
sprawdzenie prawidlowos$ci dokonane;j transakcji.

Paragon fiskalny powinien zawieraé co najmniej:

1) nazwe podatnika i adres jego siedziby;

2) numer identyfikacji podatkowej podatnika (NIP);

3) numer kolejny wydruku;

4) date oraz godzing i minutg sprzedazy;



~ 5) oznaczenie ,,PARAGON FISKALNY";

6) wartos¢ sumaryczng sprzedazy danego towaru lub ushlugi z oznaczeniem

literowym przypisanej stawki podatku;

7) warto$¢ sprzedazy brutto i kwoty podatku wedlug poszczegblnych stawek podatku:

8) laczna kwote podatku;

9) laczng kwotg sprzedazy brutto;

10) kolejny numer paragonu fiskalnego;

11) numer kasy.

Zwroty towaréw i uznane reklamacje towaréw i ushug, ktére skutkujg zwrotem catosci lub
czesci naleznosci (zaplaty) z tytutu sprzedazy na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczaltowych, nie ewidencjonuje sie
w kasie/drukarce fiskalnej tylko ujmuje si¢ w odrgbnej ewidencji, ktéra stanowi
Zalgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia, zawierajacej:

1) datg sprzedazy;

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

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

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

5) zwracang kwotg (brutto) oraz odpowiadajgca jej wartoé podatku naleznego —
w przypadku zwrotu czgéci naleznosci z tytutu sprzedazy;

6) dokument potwierdzajacy dokonanie sprzedazy;

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

W przypadku wystapienia oczywistej pomylki w ewidencji w kasie/drukarce fiskalnej
podatnik dokonuje niezwlocznie jej korekty przez ujecie w odrgbnej ewidencii, ktéra stanowi
Zalgcznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia, zawierajacej:

1) blednie zaewidencjonowanej sprzedazy (warto$é sprzedazy brutto i wartodc

podatku naleznego);

2) krétkiego opisu przyczyny i okolicznosci popelnienia pomyiki oraz dotgczenie
oryginalu paragonu fiskalnego dokumentujacego sprzedaz, przy ktorej nastgpita
oczywista pomylka.

6. W przypadku sprzedazy za pomoca kasy/drukarki fiskalnej dokonanej na rzecz
osoby fizycznej, ktéra zazadala wystawienia faktury, nalezy do kopii wystawionej faktury
W sposob trwaly dolgczy¢ oryginal paragonu fiskalnego. Oryginat faktury otrzymuje klient
(nabywca).

7. Po zakonczeniu sprzedazy w danym dniu, jednak nie p6zniej niz przed dokonaniem
pierwszej transakcji sprzedazy w dniu nastepnym, nalezy obowigzkowo sporzadzié
1 wydrukowa¢ dobowy raport fiskalny.

8. Rozliczenia $rodk6éw pienigznych nalezy dokonywaé okresowo, przynajmniej raz
W tygodniu, a w przypadku wartosci ponizej 500z} (pieéset ztotych) co najmniej dwa razy
W miesigeu na podstawie okresowego raportu fiskalnego, poprzez wplate Srodkéw
pienigznych (gotéwki) na rachunek bankowy, najpézniej dnia nastepnego po zakoficzeniu



okresu (tygodnia lub 2. tygodni), Do tego momentu wptlaty gotéwkowe nalezy przechowywaé
w miejscu odpowiednio zabezpieczonym, zapewniajacym nalezyta ochrone przed
zniszczeniem, utratg lub zaginieciem.

9. Na zakoriczenie miesigca nalezy sporzadzié (wydrukowaé z kasy/drukarki fiskalnej)
miesigezny raport fiskalny. Miesieczny raport fiskalny sporzadza si¢ po zakofczeniu
sprzedazy w ostatnim dniu miesigca, nie pozniej niz przed rozpoczeciem sprzedazy
W nastgpnym dniu miesigca.

10. Dokumenty sprzedazy, tj. dobowe i miesieczne raporty fiskalne nalezy przekazaé
do Dziatu Gléwnego Ksiegowego do 3-go dnia roboczego miesigca nastgpnego celem ujecia
w ewidencji ksiggowej przychodu ze sprzedazy i podatku VAT naleznego.

11. Pracownicy, ktérym powierzono obowiazki w zakresie obstugi kasy/drukarki
fiskalnej/rejestrujgcej i przyjmowania wplat za dostawy towar6éw i ustug od oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych, zobowigzani sa do
zlozenia o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone $rodki
pieni¢zne. Wzér oswiadczenia osoby, ktéra prowadzi u podatnika ewidencje sprzedazy przy
uzyciu kasy rejestrujacej, o zapoznaniu sie z informacjg o zasadach ewidencji — stanowi
Zalgcznik Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.



Zafacznik or |

WYKAZ KAS REJESTRUJACYCH, DLA KTORYCH PODATNIK DOKONAL ZMIAN W KSIAZCE KASY

Lp. [Adres micjsca instalacii | Typmodel | Numer Numer Data Data obowigzku | Numer
kasy oraz nazwa kasy unikatowy fabryczny fiskalizacji | stosowania kasy | ewidencyjny
placowki”

Objasnienie

b w przypadku kasy przenosnej wskazac:

) adres siedziby - w przypadku podmiotu nicbgdacego osoba fizyczng,
b) adres zamieszkania - w przypadku podmiotu bedgcego osobg fizyezng,




Ewidencja zwrotow towaréw i uznanych reklamacjiza

Spredawca: Punkt
sprzedaty:
HH: Nesmer gwilenoyjny kasy fisiale);
_ Zwrot calode | nalernodel %ﬁezﬁctmhﬁmm .
'l_‘wminh z tytulu sprzedady z tytulu spraadady
Lp. | Db sprzedazy | Numerpamgonu Nazwa towaralusiugi dokonania  |ywartods bruito okt | ¥
mmf Twracanege Wartosé | 2wrcans | Wartosé
reklamac]i podatiu | St podatku
b "j Y naleinego | nakinego
towan lusiugd
Podsumowanie strony |
Z przeniesienia
Razem j
W zalgerens):
1. Dokumenty potwierdzajace sprzedaz ill
2. Protokoly przyjoia zwrolu fowaruiuznane] rekiamacji towanuiuslugi \Y
(podis wystawiajaoego) N



Ewidencja pomylek zarejestrowanych w kasie fiskalnej za

Zalacznik nr3

Sprzedawca: Punkt
sprzedaiy:
L3 Mumes ewfdencyiny kasy fiskalnsj:
Bigunle Zsawitencjonowans sprzedar
Lp. -
3 Warfost sprzetaty | ‘Warlose podatku Opls przyezyny | okolicznasol popatnienia pomyhd
brutte nalstnago

{poapis wyswaE00)
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2.

A,
wystawlania | wydawania paragonu fiskalnego:

Zalacznik nr 4

L. Informucjn o zasadach ewideneji®

Zasady prowadzenin ewidencji sprzedaiy przy wiyein  kasy rejestrujgeei.

Kuada spreedaz towaru Jub ustugi osobie fizyeane], kidra nie prowadzi deiglelnodel gospodarcret, u tukie
rolnikewi ryczakiowemu (W tym rdwnied otrrymanie zaficzki), fest ewidencjonowana proy wiyel kasy
fejestrujaey.

Spreedawea ma obowigeek wystawi¢ | wydad kupujavomy paragon fiskalny, nawet bes jege zqdama.

Paragon fiskalny jest wydawany kupujyeemu najpéanic) 2 chwily preyigein maleznosel, bez wigiedu nn formg
phitnoded (zaphata gordwia, katg, odroczona platrodé, praview, i),

Sprzedawca, kebry otrzymal zalicaks w gotdwee. wystawia § wydaje paragon fiskalny 2 chwilq joj otrrymania.
Sprzedawes, kebry otraymal zalierkg preclewen inb tytulem wplaty na rachunek, wvstawia ¢ wyikaje paragon
figkalay niczwloczaie po urnanii 16 nuleznodel m rachunky bankowym (lub rachunku w SKOK). nic podnic]
niz & kobeem micsigea, w kidrym naleznosd costady wznana na rachunku, @ jesli preed kodeom tego S
posdatnik dokomal spreedagy, paragon fiskalny 2 otrzymang zaliczks wystawis naipdinie) 2 chwilg dokonania
tej spreeduzy.

Paragon fiskalny zawiera w szezegdinodcl nastgpujaee dane: napis  PARAGON FISKALNY™, dane sprzedawey
i jego NIP oraz centrabnic umicseczone logo fiskalne § numer unikatowy kasy rejestrajaee.

Dekument, kidry niv zawicrs danych wymicatonyeh w pki 6, nie jest paragonem fiskalnym,

B. Skutki nieprzestrzegania zasad prowadzenia ewideneji sprzedaiy pray uzyciu kasy
rejestrujgee], wystawinnia | wydawansia paragonu fiskalnego:

Na osoby, kadra dokonn sprecdury # pomimigeiem kasy refestrujgeed albo mie wyda paragony fiskalnego (fakiuryl,
mze sostud nalozona kara greywny za pm»tw«azwh skarbowe alho wykrovsenic skarbowe (zzodme 2 an, 62 $4
3§ S ustawy 7 doia 10 wrzedma 1999 1 - Kodeks karny skarbowy (1. U, 2 20018 ¢, pire, 1958, 2 pdvn, 2m0)).

Niezaewidencionowanic sprredazy proy wiveiu kasy rejestnygec) powoduie zanizanie wysokosc sprredaiy
podatnika, ktdra powitina byé opodatkowans.

Wystawicnie 1 wydanic 2 kasy rejestrujeeci inncgo dokumenta niz pargon fiskalny {1aktura} vznocza,

e spreeda nie zostaby zaewidencionowana i nie wydane paragonu Oskalnego {faksury)

S
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11 O$wiadezenic osoby, ktéra prowadzi u podatnika ewidencje sprzedaiy przy uiycin
kasy rejestrujacej, o zapoznaniu sie z informacjy o zasadach ewidencji”

A. Dane podatnika:

NIP podatmika:

'y " & « .7 3
Nazwa™Nuzwisko { piorwsze imig”™

B. Dane osoby, ktéra prowadzi u podatnika ewidencj¢ sprzedazy przy uiyciu
kasy rejestrujgeej:

Nazwisko { picrwsze imie:

Nurmer PESEL:

C. Tre§é oswiadezenia

Oswiadezam, ze podatnik zapoznal mnic z zasadami prowadzenia ewidencif spezedazy przy wlyeiu kasy rejestrujaeey,
wystawiania | wydawania paragonu fiskalnego oraz ze skutkami nieprzesirzegania tych zasad, objetymi informacys
0 zasadach ewidencji.

Odwiadezam, ¢ znam ohowiazki wskazane w informacii o zasadach ewidencji. Wiem, Ze za dokonanic sprzedaty
z pominigeiem Kasy rejestrujgee] albo niewydanic paragonu fiskalnego (faktury), w tym wydanie 2 kasy rejestrufge]
zamiast paragomu fiskalnego (fukiury) innego dokumenty, moge zostaé ukarany/a kary grzywny za preesigpstwo

skarbowe albo wykroczenie skarbowe.

D. Data i miejsce sporzgdzenia ofwiadezenia oraz podpis skladajacego
o$wiadezenie:

Data (dd-mm-rrrr);

Migjsce:

Imig i nazwiske:

Czytelny podpis:

Objaduienis

Dakament sporzgdaa st w dwoch jednubrzmigeyeh egzemplarzach, po jodnym dla podamika § osoby, kiora prowadzi
u podatiikn ewidencie spreedazy prey whyei kasy rejestrifge).

Wypehnié w praypadku podmioti nichydaceno vsoby fzyerna,

Wypelnié w praypadku osoby fizyezne],

# Osoba, kiora prowsidzi 1 podatniks ewidencie sprzedady przy wiyein busy rejestrupgeey. Jef dane anajdujy sl w exgsor B

adwiadezonia,




