Zarzadzenie Nr 124/2020
BURMISTRZA MIASTA PIONKI
z dnia 14 pazdziernika 2020 roku

w sprawie wprowadzenia zasad ewidencji sprzedazy przy uzyciu kas rejestrujgcych
w Urzedzie Miasta Pionki

Na podstawie art. 30 i 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (tj. Dz.U.
z 2020 roku poz. 713 ze zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (tj. Dz.U. z 2019r. poz.869 ze zm. ), art.10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku

o rachunkowosci (ti. Dz.U. z 2019 roku poz. 351 ze zm.).art. 111 ustawv z dnia 11 marca
2004r. o podatku od towardéw i ustug (tj. Dz.U. z 2020 roku poz. 106 ze zm.) zarzagdzam,

co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Instrukcje Uzywania Kas Rejestrujgcych stanowigcg zatgcznik

do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 8/2017 Burmistrza Miasta Pionki z dnia 16 stvcznia 2017 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji uzywania kas rejestrujgcych w Urzedzie Miasta Pionki

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

BURMISTRZ MIASTA

(-) Robert Kowalczyk




Instrukcja uzywania kas rejestrujacych w Urzedzie Miasta Pionki

Sprzedaz na rzecz os6b fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej oraz
rolnikdw ryczattowych ewidencjonuje sie przy zastosowaniu kasy/drukarki
rejestrujgcej. Wykaz kas fiskalnych w Urzedzie Miasta Pionki stanowi zatgcznik nr 1.
Informacje o potrzebie zakupu kasy/drukarki fiskalnej wydziat merytoryczny zgtasza
do Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

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

Jezeli na skutek wystgpienia przyczyn niezaleznych nie moze by¢ prowadzona
ewidencja obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kasy/drukarki
fiskalnej (np. wystgpi awaria kasy), sprzedaz moze byé dokonywana jedynie pod
takim warunkiem, ze bedzie ona rejestrowana za pomoca kasy rezerwowe;j.
W przypadku gdy ewidencjonowanie obrotu i kwot podatku naleznego przy
zastosowaniu kasy rezerwowej jest niemozliwe, nie mozna dokonywa¢ sprzedazy.
Kazda awarie nalezy zgtosi¢ do Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich oraz
bezposrednio do osoby $wiadczacej ustugi serwisu kasy/drukarki fiskalnej zgodnie ze
wskazaniami w ksigzce serwisowe;.

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

Kazda czynno$¢ ewidencjonowana za pomocy kasy/drukarki fiskalnej musi by¢
udokumentowana paragonem. Na dowdd sprzedazy klientowi nalezy wyda¢, bez jego
zadania, oryginat paragonu fiskalnego, ktéry musi by¢ czytelny i umozliwi¢ nabywcy

sprawdzenie prawidtowosci dokonanej transakcji.
Paragon fiskalny powinien zawiera¢ co najmniej:
1) nazwe podatnika i adres jego siedziby;

2)numer identyfikacji podatkowej podatnika (NIP);
3)numer kolejny wydruku;

4)date oraz godzine i minute sprzedazy;



5)oznaczenie ,,PARAGON FISKALNY”;

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

7)wartos$¢ sprzedazy brutto i kwoty podatku wedtug poszczegdlnych stawek podatku ;
8)taczng kwote podatku;

9)tgczng kwote sprzedazy brutto;

10)kolejny numer paragonu fiskalnego;

11)numer kasy.

Zwroty towardéw i uznane reklamacje towardw i ustug, ktore skutkujg zwrotem catosci
lub czesci naleznosci (zaptaty) z tytutu sprzedazy na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikdw ryczattowych, nie
ewidencjonuje sie w kasie/drukarce fiskalnej tylko ujmuje sie w odrebnej ewidencji
zawierajacej:

1) date sprzedazy;

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

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

4) wartos¢ brutto zwracanego towaru lub wartos¢ brutto towaru lub ustugi bedgcych
przedmiotem reklamacji oraz wartos¢ podatku naleznego — w przypadku zwrotu
catosci naleznosci z tytutu sprzedazy;

5) zwracang kwote (brutto) oraz odpowiadajaca jej warto$¢ podatku naleznego —
w przypadku zwrotu czesci naleznosci z tytutu sprzedazy;

6) dokument potwierdzajgcy dokonanie sprzedazy;

7) protokot 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 ewidenciji:

- btednie zaewidencjonowanej sprzedazy (wartos¢ sprzedazy brutto i wartos¢
podatku naleznego);

- krotkiego opisu przyczyny i okolicznosci popetnienia pomytki oraz dotgczenie
oryginatu paragonu fiskalnego dokumentujgcego sprzedaz, przy ktdrej nastgpita

oczywista pomytka.



6.

10.

11.

W przypadku sprzedazy za pomocg kasy/drukarki fiskalnej dokonanej na rzecz osoby
fizycznej, ktéra zazadata wystawienia faktury, nalezy do kopii wystawionej faktury
w sposéb trwaty dofgczy¢ oryginat paragonu fiskalnego. Oryginat faktury otrzymuje
klient (nabywca).

Po zakonczeniu sprzedazy w danym dniu, jednak nie pdzniej niz przed dokonaniem
pierwsze] transakcji sprzedazy w dniu nastepnym, nalezy obowigzkowo sporzadzié
i wydrukowa¢ dobowy raport fiskalny.

Rozliczenia srodkéw pienieznych nalezy dokonywac okresowo, przynajmniej raz
w tygodniu, a w przypadku wartosci ponizej 500zt (pieéset ztotych) co najmniej dwa
razy w miesigcu na podstawie okresowego raportu fiskalnego, poprzez wptate
srodkoéw pienieznych (gotédwki) na rachunek bankowy lub do kasy Urzedu Miasta,
najpdzniej dnia nastepnego po zakonczeniu okresu (tygodnia lub 2. tygodni). Do tego
momentu wptaty gotowkowe nalezy przechowywaé¢ w miejscu odpowiednio
zabezpieczonym, zapewniajgcym nalezytg ochrone przed zniszczeniem, utratg lub
zaginieciem.

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

Dokumenty sprzedazy, tj. dobowe i miesieczne raporty fiskalne oraz kopie
wystawionych faktur do paragondw fiskalnych nalezy przekazaé do Wydziatu
Rachunkowosci Budzetowej do 3. dnia roboczego miesigca nastepnego celem ujecia
w ewidencji ksiegowej przychodu ze sprzedazy i podatku VAT naleznego.

Pracownicy, ktérym powierzono obowigzki w zakresie obstugi kasy /drukarki
fiskalnej/rejestrujacej i przyjmowania wptat za dostawy towardw i ustug od oséb
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych,
zobowigzani sg do ztozenia o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej
za powierzone s$rodki pieniezne. Wzér oswiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci

materialnej za powierzone $rodki pieniezne stanowi zatgcznik nr 2.



Zatgcznik Nr 1

WYKAZ KAS REJESTRUJACYCH W URZEDZIE MIASTA PIONKI

L.p.

Numer kasy rejestrujacej/
numer inwentarzowy

Miejsce uzytkowania

14-24-14339/14
UM/67/SK

Urzad Miasta Pionki, Wydziat
Gospodarowania Mieniem Gminnym




Zatacznik Nr 2
I1. Oswiadczenie osoby, ktéra prowadzi u podatnika ewidencje sprzedazy przy uzyciu

kasy rejestrujacej, o zapoznaniu sie z informacja o zasadach ewidencjin
A. Dane podatnika:

NIP podatnika:

Nazwa2)/Nazwisko i pierwsze imie3):

B. Dane osoby, ktora prowadzi u podatnika ewidencje sprzedazy przy uzyciu
kasy rejestrujace;j:

Nazwisko i pierwsze imie:

Numer PESEL:

C. Tres¢ oswiadczenia

Oswiadczam, ze podatnik zapoznat mnie z zasadami prowadzenia ewidencji sprzedazy przy uzyciu kasy
rejestrujgcej 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 rejestrujacej albo niewydanie paragonu fiskalnego (faktury), w tym wydanie
z kasy rejestrujacej dokumentu innego niz paragon fiskalny (faktura), moge zosta¢ ukarany/a karg grzywny
za przestepstwo skarbowe albo wykroczenie skarbowe.

D. Data i miejsce sporzadzenia oswiadczenia oraz podpis sktadajacego
oswiadczenies):

Data (dd-mm-rrrr):

Miejsce:

Imie i nazwisko:

Czytelny podpis:

Objasnienia

1) Dokument sporzadza sie w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla podatnika i osoby, ktéra prowadzi
u podatnika ewidencje sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujace;.

2) Wypetié w przypadku podmiotu niebedacego osobg fizyczna.

3) Wypetié w przypadku osoby fizyczne;.

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



