Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwalkach
z dnia . CAGARCQ 2019r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji stosowania kas rejestrujacych w Os$rodku Sportu
i Rekreacji w Suwalkach

Na podstawie § 4 Statutu OSiR nadanego uchwata nr XL/432/2013 Rady Miejskiej w Suwatkach
z dnia 25 wrzesnia 2013 r. w sprawie statutu Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach zmienionego
uchwata nr XXIV/295/2016 z dnia 26 pazdziernika 2016 r. i uchwala nr XLVI/567/2018 z dnia
30 maja 2018 r. oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 29 kwietnia 2019 r. w sprawie kas
rejestrujgcych (Dz. U. z 2019, poz. 816), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadzam Instrukcje stosowania kas rejestrujacych w Osrodku Sportu i Rekreacji w Suwatkach, w
brzmieniu stanowiacym Zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikowi, ktéremu powierzono prowadzenie kasy gléwnej
Jednostki, pracownikom obstugujacym kasy rejestrujgce oraz kierownikom komérek organizacyjnych
nadzorujgcym pracg tych oséb.

§ 3.

Zobowigzuj¢ do przestrzegania postanowien Instrukcji wszystkich pracownikéw Osrodka Sportu
i Rekreacji w Suwatkach uprawnionych do prowadzenia ewidencji przy uzyciu kasy rejestrujacej.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzywania od dnia 1 czerwea 2019 r.
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Zalgcznik do Zarzgdzenianr ... ﬂfb /2019
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji
w Suwatkach z dnia . 1% CAEL10Qs. 2019 1.

Instrukeja stosowania kas rejestrujacych
w Osrodku Sportu i Rekreacji w Suwalkach

§1.
Przedmiot instrukeji

Niniejsza Instrukcja stosowania kas rejestrujacych, zwana dalej ,.Instrukcja”, reguluje zasady
stosowania Kas rejestrujgcych, w tym sposob prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku
naleznego, raporty, serwis i inne obowigzki.

Celem instrukeji jest uporzadkowanie i ujednolicenie czynno$ci zwigzanych ze stosowaniem kas.

Przestrzeganie postanowien niniejszej Instrukcji nalezy do obowiazkéw wszystkich pracownikow
stosujacych kasy rejestrujace.

§2.
Stowniczek

Przez uzyte w Instrukcji okreslenia nalezy rozumie¢:

1

2)

3)

4)

3)

dokument fiskalny — dokument wystawiony przy uzyciu kasy, zawierajacy w szczegdlnosci logo
fiskalne i numer unikatowy:

a) w przypadku kas on-line — paragon fiskalny, paragon fiskalny anulowany, fakture, fakture
anulowana i raport fiskalny,

b) w przypadku kas z elektronicznym zapisem kopii — paragon fiskalny, paragon fiskalny
anulowany, fakture, faktur¢ anulowana, raport fiskalny dobowy, raport fiskalny okresowy,
w tym miesieczny i raport fiskalny rozliczeniowy;

dokument niefiskalny — dokument wystawiany przy uzyciu kasy, inny niz dokument fiskalny,

zawierajacy w szezegblnosci oznaczenie ,,NIEFISKALNY™ oraz niezawierajacy logo fiskalnego;

dokument w postaci elektronicznej — dokument utworzony przez kase on-line zbior

ustrukturyzowanych i uporzadkowanych danych z dokumentéw fiskalnych i niefiskalnych,

zapisywanych w pamigci fiskalnej lub pamigci chronionej oraz przesylany do Centralnego

Repozytorium Kas;

fiskalizacja - rozumie si¢ przez to:

a) w przypadku kas on-line — jednokrotny i niepowtarzalny proces inicjujacy prace pamigci
fiskalnej i pamigci chronionej, zakoriczony wystawieniem raportu fiskalnego fiskalizacji,

b) w przypadku kas z elektronicznym zapisem kopii — jednokrotng i niepowtarzalng czynno$é
inicjujgcg prace modutu fiskalnego kasy z pamigcia fiskalna, zakoficzona wystawieniem
raportu fiskalnego dobowego;

kasa on-line — rozumie sig przez to kasg, o ktérej mowa w art. 111 ust. 6a ustawy (,,art. 111 ust 6a.
Kasa rejestrujgca musi zapewnia¢ prawidtowe zaewidencjonowanie, przechowywanie i bezpieczne
przesylanie danych z kasy rejestrujacej na zewnetrzne nosniki danych oraz umozliwiaé polaczenie
i przesylanie danych migdzy kasa rejestrujaca a Centralnym Repozytorium Kas, okreslone
w art. 111a Centralne Repozytorium Kas ust. 3. Pamigé fiskalna kasy rejestrujgcej musi posiadaé



numer unikatowy nadawany w drodze czynno$ci materialno-technicznych przez ministra
wlasciwego do spraw finanséw publicznych™);

6) kasa z elektronicznym zapisem kopii — kasa konstrukcyjnie dostosowana do sporzadzania kopii
drukowanych dokumentéw fiskalnych i wydrukéw niefiskalnych w postaci zapisu na
informatycznych nosnikach danych;

7) kasa wlasna — rozumie si¢ przez to kas¢ nabyta przez podatnika obowigzanego do prowadzenia
ewidencji wlasnej sprzedazy przy jej uzyciu albo kase nabytg do prowadzenia ewidencji sprzedazy
wiasnej i prowadzonej na rzecz lub w imieniu innych podatnikéw;

8) ksigzka kasy — rozumie sie przez to dokumentacje dotyczaca danej kasy, ktorej wzor okreslaja
przepisy o wymaganiach technicznych (kryteriach i warunkach technicznych) dla kas;

9) logo fiskalnym — rozumie sie przez to:
a) w przypadku dokument6w fiskalnych w postaci elektronicznej — oznaczenie ,,PLF”,

b) w przypadku dokumentéw fiskalnych w postaci papierowej — symbol graficzny, ktérego wzor
okreslaja przepisy o wymaganiach technicznych (kryteriach i warunkach technicznych) dla
kas;

10) numer ewidencyjny kasy:

a) w przypadku kas on-line — indywidualny i niepowtarzalny numer nadany kasie podczas
fiskalizacji, zapisany w pamigci fiskalnej i pamigci chronionej, identyfikujacy kase
w Centralnym Repozytorium Kas,

b) w przypadku kas z elektronicznym zapisem kopii — indywidualny i niepowtarzalny numer,
ktéry naczelnik urzedu skarbowego nadaje kasie, po zgloszeniu fiskalizacji przez podatnika
i podmiot prowadzacy serwis gféwny lub podmiot prowadzacy serwis;

11) numer unikatowy kasy — rozumie si¢ przez to indywidualny i niepowtarzalny numer nadany
pamigci fiskalnej, identyfikujacy jednoznacznie kazda kase z zawartg w niej pamigcia fiskalna;

12) pamigé¢ chroniona - rozumie sie przez to urzadzenie trwale zawarte w kasie on-line, zawierajgce
elektroniczny nosnik danych, umozliwiajace zapis i odczyt dokumentéw fiskalnych i niefiskalnych
wystawianych przy uzyciu tej kasy i innych danych zwigzanych z uzywaniem kasy pod
bezposrednia kontrolg programu pracy kasy, w sposéb uniemozliwiajacy ich zmiane bez wykrycia
tego zdarzenia podczas sprawdzenia zapisow z zawartoscia pamiegci fiskalnej;

13) pamig¢ fiskalna — rozumie si¢ przez to urzadzenie trwale zawarte w kasie, zawierajgce
elektroniczny nosnik danych, umozliwiajace Jjednokrotny i niezmienialny zapis danych pod
bezposrednia kontrolg programu pracy kasy, ktére sa nieusuwalne bez zniszczenia samego
urzadzenia, oraz wielokrotny odczyt tych danych;

14) pamigé operacyjna - rozumie sie przez to pamig¢ wielokrotnego zapisu zawarta w Kasie,
pracujaca pod bezposrednia kontrolg programu pracy kasy, w ktorej sa przechowywane dane
pochodzace z biezacej czynnosci kasowej, do czasu zapisu danych z tej czynnosci, bezposrednio
po jej zakonczeniu, w pamieci fiskalnej lub pamigci chronionej, albo na informatycznym nosniku
danych, albo do czasu ich usunigcia przez procedurg awaryjnego zerowania pamigci operacyjnej,
niedostepna dla uzytkownika kasy;

15) paragon fiskalny albo faktura — rozumie si¢ przez to dokument fiskalny wystawiany przy uzyciu
kasy dla nabywcy, potwierdzajacy dokonanie sprzedazy;

16) paragon fiskalny anulowany albo faktura anulowana — rozumie si¢ przez to dokument fiskalny
wystawiany przy uzyciu kasy, potwierdzajacy niewykonanie rozpoczetej sprzedazy;

17) podatek — rozumie si¢ przez to podatek od towardw i ustug;



18) podmiot prowadzacy serwis — rozumie si¢ przez to przedsigbiorce, o ktorym mowa w art. 4
ustawy z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsigbiorcéw, wykonujacego dziatalnos¢ prowadzenia
serwisu i posiadajacego zlecenie podmiotu prowadzacego serwis gtowny na prowadzenie serwisu;

19) podmiot prowadzacy serwis glowny — rozumie si¢ przez to podmiot, ktéremu przekazano
prowadzenie serwisu kas na podstawie umowy, o ktérej mowa w § 48 ust. 1 rozporzadzenia w
sprawie kas rejestrujacych — ktéry w zakresie organizacji i prowadzenia serwisu gléwnego posiada
siedzib¢ lub miejsce zamieszkania albo stale miejsce prowadzenia dziatalnosci gospodarczej na
terytorium kraju;

20) program archiwizujgcy — rozumie si¢ przez to zewnetrzny program umozliwiajacy w systemach
ogblnie dostepnych odczyt, przedstawienie i sprawdzenie danych z kas z elektronicznym zapisem
kopii zapisanych na informatycznych no$nikach danych;

21) program do odczytu pamigci — rozumie si¢ przez to zewnetrzny program umozliwiajgcy
w kasach on-line bezposredni i lokalny odczyt oraz weryfikacje i prezentacje danych z pamieci
fiskalnej i pamigci chronionej przez interfejsy komunikacyjne;

22) raport fiskalny dobowy, raport fiskalny okresowy, w tym miesigczny, raport fiskalny
rozliczeniowy, laczny raport fiskalny okresowy, w tym miesigczny, i laczny raport fiskalny
rozliczeniowy — rozumie si¢ przez to odpowiednio pelny lub skrécony raport fiskalny zawierajacy
w szczegllnosci dane sumaryczne o wartosci sprzedazy i wysokosci podatku w ujeciu wedtug
poszczegblnych stawek podatku oraz wartosci sprzedazy zwolnionej od podatku odpowiednio za
dang dobg, wybrany okres lub caly okres pracy kasy;

23) raport fiskalny fiskalizacji — rozumie si¢ przez to raport fiskalny wystawiany przy uzyciu kasy
on-line, potwierdzajacy dokonanie fiskalizacji i przesylany do Centralnego Repozytorium Kas:

24) raport fiskalny zdarzen — rozumie si¢ przez to raport fiskalny wystawiany przy uzyciu kasy on-
line zawierajacy dane o zdarzeniach majacych znaczenie dla pracy kasy, w szczegélnosci dla
prawidtowosci prowadzenia ewidencji, ktére wystapity podczas uzywania kasy, w tym o:

a) zmianie stawek podatku,

b) fiskalizacji,

¢) zakonczeniu pracy kasy w trybie fiskalnym,

d) wlaczeniu i wylaczeniu trybu serwisowego,

e) wymianie pamieci chronionej powiazanej z pamiecia fiskalna,

f) datach wykonania przegladéw technicznych wraz z polem do wprowadzenia numeru
identyfikatora serwisanta,

g) zmianie adresu punktu sprzedazy;

25) serwisant — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng dzialajaca w imieniu i na rzecz podmiotu
prowadzacego serwis gléwny lub serwis, ktéra wykonuje serwis i posiada upowaznienie do
wykonywania serwisu i identyfikator serwisanta, wystawione przez podmiot prowadzacy serwis
glowny;

26) serwis — rozumie si¢ przez to czynnosci obejmujace fiskalizacje, naprawy, konserwacje
1 przeglady techniczne kas;

27) tryb fiskalny — rozumie sig¢ przez to tryb pracy kasy obejmujacy nieprzerwany okres od dokonania
fiskalizacji do wystawienia raportu fiskalnego rozliczeniowego albo lgcznego raportu fiskalnego
rozliczeniowego;

28) tryb serwisowy — rozumie si¢ przez to tryb pracy kasy dostepny wylacznie dla wykonujacego
serwis po usunigciu plomby kasy;



29) ustawa — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug;

30) osoba uprawniona do prowadzenia ewidencji przy uzyciu kasy rejestrujgcej — rozumie sie
przez to osoby zatrudnione na stanowiskach, ktérym powierzono dokonywanie ewidenc;i
sprzedazy przy uzyciu kas rejestrujacych;

31) osoba merytorycznie odpowiedzialna — rozumie si¢ przez to kierownikow komorek
organizacyjnych, gléwnego ksiegowego.

§ 3.
Transakcje podlegajace ewidencjonowaniu

1. Ewidencji za pomocg kasy rejestrujgcej w Osrodku Sportu i Rekreacji Suwaltkach podlega kazda
sprzedaz towaru lub ustugi osobie fizycznej, ktéra nie prowadzi dzialalnosci gospodarcze;,
a takze rolnikowi ryczattowemu (w tym réwniez otrzymanie zaliczki);

2. Sprzedaz podlega zaewidencjonowaniu na kasie fiskalnej réwniez wowczas, gdy osoba fizyczna
nieprowadzaca dzialalnosci gospodarczej zada wystawienia faktury. Wowczas paragon z kasy
fiskalnej nalezy wydrukowaé i dolaczy¢ do egzemplarza faktury sprzedazowej pozostawianej
u sprzedawcy.

3. Osoba uprawniona do prowadzenia ewidencji przy uzyciu kasy rejestrujacej ma obowiazek
wystawi¢ i wyda¢ kupujacemu paragon fiskalny, nawet bez jego zadania.

4. Paragon fiskalny wystawia si¢ w sposdb czytelny, umozliwiajacy nabywcy sprawdzenie
prawidlowosci dokonanej sprzedazy. Paragon fiskalny moze zawieraé¢ w miejscu okreslonym dla
nazwy towaru lub ustugi pozwalajacej na jednoznaczna ich identyfikacjg, réwniez opis towaru
lub ustugi stanowiacy rozwinigcie tej nazwy.

5. Nie ewidencjonuje si¢ przy pomocy kasy rejestrujacej zwrotéw towaréw i uznanych reklamacji
towardw i ustug.

§ 4.
Zwroty towaréw i uznane reklamacje towaréw i uslug
1. Zwroty towaréw i uznane reklamacje towaréw i ustug, ktére skutkuja zwrotem calosci lub czegsci
naleznosci (zaptaty) z tytutu sprzedazy, ujmuje si¢ w odrebnej ewidencii, ktérej wzor stanowi
Zalgeznik Nr 1 do niniejszej instrukeji, a zawierajacej:
1) date sprzedazy;
2) nazweg towaru lub ustugi pozwalajaca na jednoznaczna identyfikacje i ewentualnie opis towaru
lub ustugi stanowigcy rozwiniecie tej nazwy;
3) termin dokonania zwrotu towaru lub reklamacji towaru lub ushugi;

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

5) zwracang kwote (brutto) oraz odpowiadajaca jej wartosé podatku naleznego — w przypadku
zwrotu czgsci naleznosci z tytutu sprzedazy;

6) dokumenty potwierdzajacy dokonanie sprzedazy;
7) protokot przyjecia zwrotu towaru lub reklamacji towaru lub ustugi podpisany przez
sprzedawcg i nabywce. Wz6r protokohu stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszej instrukc;ji;

8) potwierdzenie zaistniatej sytuacji ztozone przez przetozonego w postaci podpisu opatrzonego
datg.



W przypadku ustug swiadczonych przez Osrodek Sportu i Rekreacji w Suwatkach przez zwrot
towaru rozumie si¢ rowniez zwrot biletu, karnetu z powodu rezygnacji klienta z oferowanych
ustug na okolicznos¢ czego winien by¢ spisany protokét, o ktérym mowa w ust. | pkt 7).

Dokonanie zwrotu gotéwki bez pobrania od nabywcy dokumentu potwierdzajacego sprzedaz
(oryginat paragonu fiskalnego) skutkuje nieuznaniem korekty sprzedazy, a tym samym
obowigzkiem pokrycia przez osobe uprawniong do prowadzenia ewidencji przy uzyciu kasy
rejestrujgcej roznicy wynikajacej z raportu fiskalnego, a suma gotéwki w kasie.

§5.
Oczywiste pomylki
W przypadku wystgpienia oczywistej pomytki w ewidencji (wydrukowania paragonu fiskalnego
zblednym kodem towaru-ustugi, bledna cena jednostkowa i bledng kwota do zaplaty) osoba
uprawniona do ewidencji sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujacej dokonuje niezwlocznie korekty
stwierdzonej pomytki poprzez ujecie tego faktu w odrebnej ewidencji wedhug wzoru stanowigcego
Zalgcznik Nr 3 do niniejszej instrukeji, ktéra zawiera:
1) wskazanie blgdnie zaewidencjonowanej sprzedazy (wartosé sprzedazy brutto i wartosé
podatku naleznego);
2) krotki opis przyczyny i okolicznosci popenienia pomytki oraz dotaczenie oryginatu paragonu
fiskalnego dokumentujacego sprzedaz, przy ktorej nastapita oczywista pomytka;
3) potwierdzenie zaistniatej sytuacji ztozone przez przelozonego w postaci podpisu opatrzonego
data;
4) sprzedaz, ktora zostata zaewidencjonowana pomytkowo, powinna zostaé zaewidencjonowana
przy zastosowaniu kasy w prawidlowej wysokosci.
W przypadku wystapienia oczywistej pomylki lub rezygnacji klienta z ustugi przed
zatwierdzeniem dokonanej transakcji osoba uprawniona do ewidencji sprzedazy przy uzyciu kasy
rejestrujacej moze anulowac paragon. Anulowany paragon winien by¢é wydrukowany i dopiety do
prowadzonej ewidencji paragonéw anulowanych wedlug wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 4 do
niniejszej instrukcji, ktora zawiera:
1) datg anulowania paragonu;
2) numer anulowanego paragonu;
3) wartos¢ anulowanego paragonu;
4) krotki opis przyczyny anulowania;
Dokonanie korekty sprzedazy bez zalaczenia oryginatu paragonu fiskalnego potwierdzajacego
biedng sprzedaz skutkuje nieuznaniem korekty sprzedazy, a tym samym obowigzkiem pokrycia
przez osobg uprawniong do prowadzenia ewidencji przy uzyciu kasy rejestrujgcej réznicy
wynikajacej z raportu fiskalnego, a suma gotéwki w Kasie.

§ 6.

Prowadzenie ewidencji i fiskalizacja

Ewidencja za pomoca kasy prowadzona jest w kazdym punkcie, w ktérym dokonywana jest
sprzedaz.

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



Fiskalizacja dokonywana jest przez serwisanta kas przez jednokrotne i niepowtarzalne
uaktywnienie trybu fiskalnego pracy kasy z réwnoczesnym wpisaniem numeru identyfikacji
podatkowej podatnika (NIP) do pamigci fiskalnej. Nastepnie jest ona potwierdzona wykonaniem
raportu fiskalnego dobowego. Wydruk raportu dotaczamy do ksiazki kasy.

Po fiskalizacji kasy ewidencja sprzedazy moze byé prowadzona wylacznie w trybie fiskalnym.

§7.
Przyporzgdkowanie stawki podatku

W kasie fiskalnej przypisuje si¢ oznaczenia literowe od ,,A” do ,,G” do stawek podatku lub zwolnienia
od podatku, przypisanych do nazw towaréw i ushug, w nastepujacy sposdb:

1
2)
3)
4)
3)
6)

literze ,,A” — jest przypisana stawka podstawowa podatku w wysokosci 22% albo 23%;

literze ,,B” — jest przypisana stawka obnizona podatku w wysokosci 7% albo 8%:;

literze ,,C” — jest przypisana stawka obnizona podatku w wysokosci 5%;

literze ,,D” — jest przypisana stawka obnizona podatku w wysokogci 0%;

literze ,,E” — jest przypisane zwolnienie od podatku;

literze ,F” i ,,G™ — sa przypisane pozostale stawki podatku, w tym wartos¢ 0% (zero techniczne)
w przypadku sprzedazy opodatkowanej, o ktérej mowa w art. 119 ust. 1 lub art. 120 ust. 4 ustawy
0.

§ 8.
Zasady ewidencjonowania przy zastosowaniu kasy

Ewidencji za pomoca kasy dokonuje si¢ w momencie powstania obowigzku podatkowego.

Nie zawsze jest on tozsamy z przyjeciem zaplaty.

Osoby uprawnione do prowadzenia ewidencji przy uzyciu kas rejestrujacych:

1) wystawiajg i wydaja nabywcy, bez jego zadania, paragon fiskalny podczas dokonywania
sprzedazy, nie pozniej niz z chwilg przyjecia naleznosci, bez wzgledu na forme platnosei;

2) w przypadku otrzymania przed dokonaniem sprzedazy cato$ci albo czesci naleznosci
(zaplaty):

a) w gotdwce — wystawiaja i wydaja nabywcy, bez jego zadania, paragon fiskalny z chwilg
Jej otrzymania,

b) za posrednictwem poczty, banku lub spoldzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej,
odpowiednio na rachunek bankowy podatnika — wystawiaja i wydaja nabywcy, bez jego
zgdania, paragon fiskalny niezwlocznie po jej uznaniu na rachunku podatnika, nie p6zniej
niz z koncem miesigca, w ktérym zostata uznana na rachunku podatnika, a jezeli przed
koncem tego miesigca dokonano sprzedazy, nie pézniej niz z chwila jej dokonania;

3) wystawiaja raport fiskalny dobowy po zakoriczeniu sprzedazy za dany dzien, nie pézniej niz
przed dokonaniem pierwszej sprzedazy w dniu nastepnym;

4) wystawiajg raport fiskalny okresowy (miesigczny) po zakoniczeniu sprzedazy za dany miesiac,
w terminie do 5. dnia miesigca nastgpujacego po danym miesigcu; w przypadku kas on-line
zamiast raportu fiskalnego okresowego (miesi¢cznego) podatnicy moga wystawié faczny
raport fiskalny okresowy (miesigczny).

Wraz z rozliczeniem winny byé zlozone ewidencje, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 i §S5ust. 1i2

z dofagczonymi oryginatami paragonéw fiskalnych. Brak wpiséw do ewidencji za okres
rozliczeniowy zwalnia z obowiazku ich dofaczania.



Zlozone ewidencje, o ktérych mowa w ust. 3 wraz z zalacznikami stanowia podstawe do
sporzadzenia przez pracownika Dziatu Finansowego odpowiedzialnego za ksiegowanie obrotu ze
sprzedazy zbiorczych rejestréw korekt sprzedazy, a dotyczacych odrgbnie zwrotéw towaréw
i uznanych reklamacji oraz korekt wynikajacych z oczywistych pomylek. Wzér zbiorczych
rejestrow korekt stanowig Zataczniki Nr 5 i 6 do niniejszej instrukcji.

W przypadku gdy w danym miesigcu i we wszystkich dniach danego miesiaca nie odnotowano
zadnej sprzedazy podlegajacej obowiazkowi ewidencji za pomoca kasy rejestrujgcej, nie
sporzadza sig raportéw dobowych i raportéw miesigcznych z tej kasy.

Dokumenty fiskalne i kopie dokumentéw fiskalnych, w tym dane z pamieci chronionej, nalezy
przechowywa¢ przez okres wymagany w ustawie, zgodnie z warunkami okreslonymi w ustawie
o rachunkowosci, i zapewni¢ do nich dostep.

89.
Skutki nieprzestrzegania zasad prowadzenia ewidencji sprzedazy
i wystawiania paragonu fiskalnego

Podatnik (pracodawca) jest obowigzany zapozna¢ osobe prowadzacg u niego ewidencje, przed
rozpoczeciem jej prowadzenia oraz bez wzgledu na sposéb i forme¢ powierzenia tej osobie
prowadzenia ewidencji, z informacja o zasadach ewidencji obejmujaca podstawowe zasady
prowadzenia ewidencji i wystawiania paragonu fiskalnego oraz skutki ich nieprzestrzegania.

Osoba, o ktorej mowa w ust. 1, przed rozpoczeciem prowadzenia ewidencji, sktada podatnikowi
(pracodawcy) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacja o zasadach ewidencji.

Informacja o zasadach ewidencji, o ktorej mowa w ust. 1, oraz o$wiadczenie, o ktérym mowa
w ust. 2, sg sporzgdzane w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla podatnika i
dla osoby, o ktérej mowa w ust. 2.

Wzor informacji o zasadach ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1, oraz o$wiadczenia, o ktérym
mowa w ust. 2, stanowi Zalacznik nr 7 do niniejszej instrukcji.

Na osobg, ktora dokona sprzedazy z pominigciem kasy rejestrujgcej albo nie wyda paragonu
fiskalnego (faktury), moze zosta¢ nafozona kara grzywny za przestepstwo skarbowe albo
wykroczenie skarbowe.

Niezaewidencjonowanie sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujacej powoduje zanizanie wysokosci
sprzedazy podatnika, ktéra powinna by¢ opodatkowana.

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

§ 10.
Serwis, przeglad techniczny i biezgca kontrola prawidlowosci dzialania kasy
Serwis kas organizuje i prowadzi podmiot prowadzacy serwis gléwny.

Kasy nalezy poddawa¢ obowigzkowemu przegladowi technicznemu przez podmiot prowadzacy
serwis. Przegladu technicznego dokonuje sig nie rzadziej niz co 2 lata.

Termin obowigzkowego przegladu technicznego liczony jest od dnia fiskalizacji kasy.

W przypadku gdy kasa rejestrujgca nie zostanie poddana obowigzkowemu przegladowi
technicznemu, w terminach okreslonych w przepisach przez wiasciwy podmiot prowadzacy

serwis, naczelnik urzedu skarbowego naklada, w drodze decyzji, na podatnika karg pieniezng
w wysokosci 300 z1.



Za obowigzkowy przeglad techniczny kas pracujacych w danej komorce organizacyjnej
odpowiedzialny jest kierownik tej komorki organizacyjnej. W przypadku niedopetnienia
wskazanego obowigzku i natozenia przez Naczelnika Urzgdu Skarbowego kary, o ktérej mowa w
ust. 4, karg ponosi kierownik, ktory byt zobowiazany dokonaé przegladu kasy.

Uzytkownik stosujacy kase jest zobowigzany do biezacej kontroli prawidlowosci dziatania kasy,
ze szczegOlnym uwzglednieniem:

1) prawidlowego zaprogramowania nazw towaréw i ushug;

2) wartosci stawek podatkowych;

3) wskazan daty i czasu oraz

4) wlasciwego przyporzadkowania nazw towaréw do stawek podatku.

Kazdg nieprawidtowos¢ w pracy kasy nalezy niezwlocznego zglosi¢ podmiotowi prowadzacemu
serwis gldwny lub serwis kasy.

Na kazde zadanie wtasciwych organéw nalezy udostepniac kasy rejestrujace do kontroli stanu ich
nienaruszalnosci i prawidlowosci pracy.

§11.

Ksiazka kasy
Ksigzka kasy to dokumentacja dotyczaca danej kasy. Nalezy ja posiada¢ dla kazdej uzywanej kasy.
Ksigzke otrzymuje si¢ przy zakupie kasy. W ksiazce dokonywane sg przede wszystkim wpisy
dotyczace przegladu technicznego kasy.
Ksigzke kasy, a takze oprogramowanie kasy (o ile takie zostalo wydane uzytkownikowi),
przechowuje si¢ przez okres uzytkowania kasy oraz udostepnia na zadanie wlasciwych organéw.
W przypadku kas stacjonarnych ksigzke kasy, a takze programy, przechowuje si¢ w miejscu
uzytkowania kasy.
W sytuacji utraty ksigzki kasy nalezy niezwiocznie powiadomi¢ o tym fakcie urzad skarbowy
i niezwlocznie wystapi¢ o wydanie duplikatu ksigzki kasy. Po duplikat ksigzki wystepuje sie do
podmiotu prowadzacego serwis gtéwny kas.

Duplikat ksigzki powinien zawieraé na stronie tytulowej oznaczenie ,, DUPLIKAT” oraz wszystkie
dotychczasowe wpisy.

§ 12.
Spos6b prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas elektronicznym zapisem oraz warunki
i sposéb uzywania tych kas

Rozpoczeeie prowadzenia ewidencji przy uzyciu kas z elektronicznym zapisem kopii jest
poprzedzone dokonaniem fiskalizacji.

Fiskalizacja jest mozliwa tylko w trybie serwisowym wylacznie, gdy kasa posiada niezapisang
pamig¢ fiskalng oznaczong numerem unikatowym. Fiskalizacja jest dokonywana przez serwisanta
przez jednokrotne i niepowtarzalne uruchomienie trybu fiskalnego z réwnoczesnym wpisaniem
numeru identyfikacji podatkowej (NIP) podatnika do pamigci fiskalnej. Fiskalizacja jest
potwierdzana wystawieniem raportu fiskalnego dobowego. Wydruk raportu fiskalnego dobowego
Jest dotgczany do ksigzki kasy.

W terminie 7 dni od dnia dokonania fiskalizacji, nalezy zglosi¢ kase rejestrujaca do wiasciwego
naczelnika urzedu skarbowego w celu otrzymania numeru ewidencyjnego.
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Zmiang miejsca uzywania kasy z elektronicznym zapisem kopii nalezy zglosi¢ do wiasciwego
naczelnika urzedu skarbowego w terminie 7 dni od dnia dokonania zmiany, sktadajac aktualizacje
zgloszenia danych dotyczacych kasy, wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 8 do niniejszego
zarzadzenia.

W przypadku zmiany miejsca uzywania kasy z elektronicznym zapisem kopii nalezy dokonaé
zmiany w ksiazce kasy w zakresie okreslenia miejsca uzywania kasy oraz dokona¢ zmiany danych
zapisanych w pamigci kasy dotyczacych adresu punktu sprzedazy, w ktérym po dokonanej
zmianie kasa bedzie uzywana.

Zmiana miejsca uzywania kasy nie wymaga dokonania odczytu zawartosci pamigci fiskalne;j.

W przypadku prowadzenia ewidencji przy uzyciu kas z elektronicznym zapisem kopii paragon
fiskalny powinien zawiera¢ co najmniej:

1) imig¢ i nazwisko lub nazwe podatnika, adres punktu sprzedazy, a w przypadku sprzedazy
prowadzonej w miejscach niestatych — adres siedziby lub miejsca zamieszkania podatnika;

2) numer identyfikacji podatkowej (NIP) podatnika;

3) numer kolejny wydruku;

4) datg oraz godzing i minute sprzedazy;

5) oznaczenie ,PARAGON FISKALNY™;

6) nazwe towaru lub ushugi pozwalajgca na jednoznaczng ich identyfikacje;
7) ceng jednostkowa towaru lub ustugi;

8) ilos¢ i warto$¢ sumaryczng sprzedazy danego towaru lub ustugi z oznaczeniem literowym
przypisanej stawki podatku;

9) wartos¢ opustéw, obnizek lub narzutéw, o ile wystepuja;

10) wartos¢ sprzedazy brutto i wysokos¢ podatku wedlug poszczegdlnych stawek podatku
z oznaczeniem literowym po uwzglednieniu opustéw, obnizek lub narzutow;

11) wartos¢ sprzedazy zwolnionej od podatku z oznaczeniem literowym;

12) faczna wysokos¢ podatku;

13) taczna wartos¢ sprzedazy brutto;

14) oznaczenie waluty, w ktorej jest zapisywana sprzedaz, przynajmniej przy lacznej wartosci
sprzedazy brutto;

15) kolejny numer paragonu fiskalnego;

16) numer kasy i oznaczenie kasjera — przy wigcej niz jednym stanowisku kasowym;
17) numer identyfikacji podatkowej (NIP) nabywcy — na zadanie nabywcy;

18) logo fiskalne i numer unikatowy.

W przypadku zakoficzenia pracy tych kas z elektronicznym zapisem kopii w trybie fiskalnym,

nalezy:

1) wystawi¢ raport fiskalny dobowy i raport fiskalny okresowy (miesigczny);

2) niezwlocznie, przy pomocy serwisanta, dokona¢ odczytu zawartosci pamigci fiskalnej poprzez
wystawienie raportu fiskalnego rozliczeniowego i sporzadzenia z tej czynnosci protokotu;

3) zlozenie protokolu z odczytu zawartosci pamigci fiskalnej wraz z zatagczonym raportem
fiskalnym rozliczeniowym, w terminie 5 dni od dnia ich sporzadzenia, do wlasciwego dla
naczelnika urzedu skarbowego;



4) sporzadzenie i zlozenie, wraz z dokumentami, o ktorych mowa w pkt 3, do wiasciwego
naczelnika urzedu skarbowego wniosku o wyrejestrowanie kasy z ewidencji kas.

W przypadku zakonczenia przez kasg pracy w trybie fiskalnym nie mozna prowadzi¢ ewidencji
przy uzyciu tej kasy.

§ 13.
Sposéb prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas on-line oraz warunki
i sposéb uzywania kas on-line
Przed rozpoczeciem prowadzenia ewidencji przy uzyciu kas on-line, przy pomocy serwisanta,
dokonuje si¢ fiskalizacji, zapewniajac pofaczenie umozliwiajace przesylanie danych miedzy kasa
on-line a Centralnym Repozytorium Kas.

Fiskalizacji dokonuje si¢ wylacznie w trybie serwisowym, w przypadku gdy kasa on-line zawiera
pamig¢ fiskalng oznaczona numerem unikatowym oraz pamig¢ chroniong niezawierajaca danych.

Po uruchomieniu trybu fiskalnego, nalezy zapewni¢ polaczenie umozliwiajace automatyczne lub
na zadanie przesylanie danych miedzy kasa on-line a Centralnym Repozytorium Kas, zgodnie
z harmonogramem przesytania danych. Automatycznemu przesylaniu danych z kasy on-line do
Centralnego Repozytorium Kas podlegaja dokumenty fiskalne i niefiskalne oraz inne dane
zwigzane z uzywaniem kasy zapisane w pamigci chronionej od czasu poprzedniego
automatycznego przesylania danych.

W' przypadku zmiany miejsca uzywania kasy on-line nalezy zglosié do serwisanta kasy
o dokonanie zmiany w pamigci fiskalnej i pamigci chronionej oraz w ksiazce kasy aktualnych, po
dokonanej zmianie, danych o miejscu uzywania kasy.

Osoby uprawnione do prowadzenia ewidencji przy uzyciu kasy on-line, wystawiaja:

1) paragony fiskalne i paragony fiskalne anulowane w postaci papierowej i w postaci
elektronicznej;

2) faktury i faktury anulowane w postaci papierowej i w postaci elektronicznej;

3) raporty fiskalne dobowe w postaci elektroniczne;j;

4) raporty fiskalne fiskalizacji w postaci papierowej i w postaci elektronicznej;

5) raporty fiskalne okresowe, w tym miesi¢czne, w postaci papierowe;j;

6) raporty fiskalne rozliczeniowe w postaci papierowej;

7) 1aczne raporty fiskalne okresowe, w tym miesigczne, w postaci papierowej;

8) 1aczne raporty fiskalne rozliczeniowe w postaci papierowej;

9) raporty fiskalne zdarzen w postaci papierowej;

10) dokumenty niefiskalne w postaci papierowej lub w postaci elektronicznej — zawierajace
kolejno dane okreslone w przepisach o wymaganiach technicznych (kryteriach i warunkach
technicznych) dla kas.

W przypadku zakonczenia uzywania kas on-line z powodu zakonczenia dzialalnoéci gospodarczej

lub pracy tych kas w trybie fiskalnym, nalezy:

1) wystawi¢ raport fiskalny dobowy:;

2) niezwlocznie po automatycznym przejsciu kasy w tryb tylko do odezytu albo po zapewnieniu,
przy pomocy serwisanta, przejscia kasy w tryb tylko do odczytu dokonaé, przy pomocy
serwisanta, odczytu zawartosci pamigci fiskalnej poprzez wystawienie raportu fiskalnego
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rozliczeniowego lub lacznego raportu fiskalnego rozliczeniowego oraz sporzadza z tej
czynnosci protokot;
3) zlozy¢ protokét z odezytu zawartoéci pamieci fiskalnej kasy wraz z zalaczonym raportem

fiskalnym rozliczeniowym lub fgcznym raportem fiskalnym rozliczeniowym, w terminie 5 dni
od dnia ich sporzadzenia, do wlasciwego naczelnika urzedu skarbowego;

4) sporzadzi¢ i Ztozy¢, wraz z dokumentami, o ktérych mowa w pkt 3, do wiasciwego naczelnika
urzgdu skarbowego wniosek o wyrejestrowanie kasy z ewidencji kas.
7. W przypadku zakoficzenia uzywania kas on-line nalezy zapewni¢ odczyt i zapisa¢ dane z pamigci
chronionej na zewnetrzny nosnik danych.

8. W przypadku zakonczenia przez kase on-line pracy w trybie fiskalnym, nie mozna prowadzié
ewidencji przy uzyciu tej kasy

§ 14,
Postanowienia koncowe

Kierownicy komérek organizacyjnych, maja obowiazek zapoznaé pracownikow, prowadzacych
ewidencje przy uzyciu kas rejestrujagcych z postanowieniami niniejszej instrukeji, a pracownicy fakt
zapoznania si¢ potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem w O$wiadczeniu o przyjeciu do wiadomosci
i stosowania zasad przyjetych w Instrukcji stosowania kas rejestrujacych stanowigcym Zatacznik nr 9
do niniejszej instrukcji.

DYREKFOR

Oérodka Sportu | Rek w Suwatkach

mgr Walde ysewics

11



22IMaSA40 g

WP 45w

1 yaeyeamng m iloeaniayd | npodg expaisp
HOL1LM3IHAQ
(yoAupeysy mouoFered) Azepazids mopomop ApeurdAio 'z
1[oeureya1
BIUBUZN QN[ I3nfsn/mIemMo) moIimz e1odfAzid joyojoxd |
Dluzakjez
.Uuwmqm.“ﬁu.a& ofauedeImz ihbeurepyos fueuzn i
KomAqeu | wotmem Uﬂo ez | SRR ey HRng ofouzaen | T _mims nEmoy i torwepyar foueuzn St
fauerzpaimodpo atuzakioikiaw £qoso sidpod 1 eje] B n_v“_a . Bl cmn_m-o IVA 210MY Blomy 1V A mpepod q _ow“muh_.hm qn| dngsnmareso) | gnpdngsnmomz | @ngsnmiemor emzen _unuﬁ ‘d
tipod quﬁ.._o%_:uzcﬂ %_u nyepod | euesemyz | eueoeimz gsoLrem Wi il ofoueoeimz RIRUOOP EIRC] e
Fomr sidpog FoUEM TR,
....................................................... hmﬁ&hgcaﬂw—_—:—h: A__.Uﬂo—u__se

Asey Aulfouapima au

BIUIZOJZ You RISt ‘udrzq)

loulopziun .40 14.10W0Y DMIDN

..................................... B R T R Ry

IFONAAIME VINIZAVAOUd ADSIAIN

ONESN I AQAVMOL IDVINVTITY HOANVNZO I/ 90F¥SN Z ICDOVNIOAZTH / MOAVMOL MOLOYMZ NINLAL Z AZVAAZYLS LATHAOM VIONIAAIMA
YODYIPMNS M 10D2.0§2Y 1 NJL0dS NYPOLSO) M
y2ob(na1sala SDY DIUDMOSOIS 1DOYRASUT Op [ 4t Y1uzobp7




Zalgcznik nr 2 do Instrukcji stosowania kas
refestrujgcych w Osrodku Sportu i Rekreacji
w Suwatkach

PROTOKOL ZWROTU TOWARU (BILETU, KARNETU)
LUB UZNANIA REKLAMACJI TOWARU I USLUG

(data spisania protokotu)

(opis przyezyny zqdania zwrotu naleznosci za zakupiony towar, ustuge lub skladania reklamacji ze wskazaniem numeru
dowodu sprzedazy potwierdzajgcego nabycie towarw, ustugi)

(czvtelny podpis nabywey)

(podpis osoby upowaznionej do prowadzenia
ewidencji przy uzyciu kasy rejestrujgcej)

Prfazg & 2wt naleRDofei D8 KONIO B .. coov e sisrmumsme sovimisiss som s Svsms s s s st bve s im oot

Kwituje odbidr gotowki: ..........ce.oevvvvnnnn.. zt

Stownie zt
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; ulide orysewier
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Zatgceznik nr 7 do Instrukcji stosowania
kas rejestrujgcych w Osrodku Sportu
i Rekreacji w Suwalkach

I. Informacja o zasadach ewidencji

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

fiskalnego:

B.

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.

Sprzedawca ma obowiazek wystawi¢ i wyda¢ kupujacemu paragon fiskalny, nawet bez jego
zadania.

Paragon fiskalny jest wydawany kupujacemu najpézniej z chwilg przyjecia naleznosci, bez
wzgledu na forme platnosci (zaptata gotowka, karta, odroczona platnos¢, przelew, itp.).
Sprzedawca, ktdéry otrzymal zaliczke w gotowce, wystawia i wydaje paragon fiskalny z chwila jej
otrzymania.

Sprzedawca, ktéry otrzymal zaliczke przelewem lub tytulem wplaty na rachunek, wystawia
i wydaje paragon fiskalny niezwlocznie po uznaniu tej naleznosci na rachunku bankowym (lub
rachunku w SKOK), nie pdZniej niz z koncem miesigca, w ktérym naleznos$¢ 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.

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.

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

Skutki nieprzestrzegania zasad prowadzenia ewidencji sprzedazy i wystawiania paragonu

fiskalnego:

Na osobe, ktéra dokona sprzedazy z pominigciem kasy rejestrujacej albo nie wyda paragonu
fiskalnego (faktury), moze zosta¢ natozona kara grzywny za przestepstwo skarbowe albo
wykroczenie skarbowe (zgodnie z art. 62 § 4 i § 5 ustawy z dnia 10 wrzeénia 1999 r. — Kodeks
karny skarbowy (Dz. U. z 2018 r. poz. 1958, z p6zn. zm.)).

Niezaewidencjonowanie sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujacej powoduje zanizanie wysokosci
sprzedazy podatnika, ktéra powinna by¢ opodatkowana.

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

DYR
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Il.  Oswiadczenie osoby, ktéra prowadzi u podatnika ewidencj¢ sprzedazy przy uzyciu kasy
rejestrujacej, o zapoznaniu si¢ z informacja o zasadach ewidencji

A. Dane podatnika:
DU PORBRORRGRS v iy i 5ot SR e sy st 1 A i e s s s e

NAZWa/ INETWISRO | PIETMWEEE BOOIEE . cvimcimimins fun s obismesnin s3iiss sy o s s s 0% PRSP S B s s

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

NG 1 THEIWETO THIRS (..o ncnon im0 A S B A G

Nt FEBELS 1 oo i s s D s s e i Mo ket mibnta bt e s s s st

C. Tres¢ o$wiadczenia

Oéwiadczam, ze podatnik zapoznal mnie z zasadami prowadzenia ewidencji sprzedazy przy
uzyciu kasy rejestrujacej i wystawiania paragonu fiskalnego oraz ze skutkami nieprzestrzegania
tych zasad, objetymi informacjg o zasadach ewidencji. Oéwiadczam, ze znam obowiazki wskazane
w informacji o zasadach ewidencji. Wiem, Ze za dokonanie sprzedazy z pominigciem kasy
rejestrujacej albo niewydanie paragonu fiskalnego (faktury), w tym wydanie z kasy rejestrujacej
dokumentu innego niz paragon fiskalny (faktura), moge zostaé ukarany/a karg grzywny za
przestgpstwo skarbowe albo wykroczenie skarbowe.

D. Data i miejsce sporzadzenia oswiadczenia oraz podpis skladajacego o$wiadczenie:

5T BT NN SOt M 4w SR . SRS U WO NS S 21 SO
il SRR QRN Je e R SUPRY, o TUNEIL SR ey SN (o h e RIS JEC (el SO

Objasnienia:
Dokument sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla podatnika i
osoby, ktdra prowadzi u podatnika ewidencje sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujace;j.

mpr Waldenfar Borysewicz
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Zatgcznik nr 9 do Instrukcji stosowania
kas rejestrujgcych w Osrodku Sportu
i Rekreacji w Suwatkach

Os$wiadczenie
o0 przyjeciu do wiadomos$ci i stosowania zasad
przyjetych w Instrukeji stosowania kas rejestrujgcych

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem/elam do wiadomodci stosowania zasady
przyjete w Instrukcji stosowania kas rejestrujacych oraz zobowigzujg¢ si¢ postepowac zgodnie
z zawartymi w niej ustaleniami.

LP | Imig i nazwisko Komoérka organizacyjna Data Podpis
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