Zarzadzenie Nr 18 /2020
Dyrektora Centrum Uslug Wspoélnych w Sulechowie
z dnia 21.09.2020r.

W sprawie: zatwierdzenia Instrukcjiw sprawie sposobu i warunkéw uzywania kas rejestrujgcych
Centrum Ustug Wspéinych w Sulechowie w Osrodku Sportu i Rekreacji ,Sulechowianka”

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 14 marca 2013 roku w sprawie kas
rejestrujacych (Dz. U.z2013 poz. 363 z péZ. zmn.)

Zarzadzam co nastepuje:

§1

Zatwierdzi¢ ,,Instrukcje w sprawie sposobu i warunkéw uzywania kas rejestrujacych Centrum Ustug
Wspdlnych w Sulechowie w Osrodku Sportu | Rekreagji ,Sulechowianka” oraz w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§2

Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Giéwnej ksiegowej Centrum Ustug Wspdlnych
w Sulechowie.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi, ktéremu powierzono nadzér nad stosowaniem i
uzywaniem kas fiskalnych.

§4

Zarzadzenie wchodziw zycie z dniem 1 lipca 2020.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 18/2020
Dyrektora

Centrum Ustug Wspélnych
w Sulechowie

z dnia 21.09.2020r.

INSTRUKCJA STOSOWANIA KAS REJ ESTRUJACYCH
w Osrodku Rekreacji i Sportu w Sulechowie

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Przedmiotinstrukcji

1. NiniejszaInstrukcja stosowaniakas rejestrujacych, zwana,, Instrukcja”, reguluje zasady
stosowania kas rejestrujacych w tym sposobu W tym sposobu prowadzenia ewidencji obrotu
i kwot podatku naleznego, raporty, serwis iinne obowigzki.

2. Celeminstrukcjijest uporzadkowanie ujednolicenie czynnoscizwigzanych ze stosowaniem
kas.

3. Przestrzeganie postanowien niniejszej instrukcjinalezy do obowigzkéw wszystkich
pracownikdw stosujgcych kasy rejestrujace.

§2
Stowniczek
Przez uzyte w Instrukcji okreélenia nalezy rozumie¢:

* Dokument fiskalny—paragon fiskalny, fakturai raport fiskalny;

* Fiskalizacjakasy —jednokrotnainiepowtarzalna czynnos¢ inicjujgca prace modutu fiskalnego
kasy z pamigcig fiskalng kasy, zakoniczong wydrukiem dobowego raportu fiskalnego;

¢ Kasa wtasna — kasa podatnika obowigzanego do jej stosowania w zakresie prowadzenia
ewidencjiwtasnej sprzedazy;

® Ksigzka kasy — dokumentacja dotyczaca danejkasy, ktérej wzér okreslaja przepisy wydane na
podstawie art. 111 ust. 9 ustawy..... (tj. rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 listopada
2008 r. w sprawie kryteridw i warunkéw technicznych, ktérym muszg odpowiada¢ kasy
rejestrujace oraz warunkdw ich stosowania (Dz.U. Nr212, poz. 1338 ze zm.);

® Modut fiskalny kasy — urzadzenie ewidencjonujace obrét i wyliczajace kwoty podatku, a
takze sterujacy w jednoznaczny sposéb wydrukiem wszystkich dokumentéw drukowanych
przez kase oraz wyswietlaczem kasy;

® Numerewidencyjnykasy — niepowtarzalny numer kasy, ktéry naczelnik urzeduskarbowego
nadaje kasie, po zgtoszeniu fiskalizacji kasy przez podatnika i podmiot prowadzacy serwis
gtowny lub podmiot prowadzacy serwis kas;

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

e Pamigc fiskalna — urzadzenie zawierajace elektroniczny nosnik danych, umozliwiajgce
jednokrotny, niezmieniony zapis danych pod kontrolg programu pracy kasy, ktére sg
nieusuwalne bez zniszczenia samego urzgdzenia, oraz wielokrotny odczyt tych danych,

® Paragon fiskalny—wydrukowany przez kase dlanabywcy w momencie sprzedazy dokument
potwierdzajacy dokonang transakcje sprzedaszy;



Raport fiskalny — (dobowy, okresowy — miesieczny niezerujacy i zerujacy) rozumie sie przez
to dokument fiskalny zawierajgcy dane sumaryczne o obrocie i kwotach podatku za dana
dobe lub za wybrany okres w ujeciu wedtug poszczegdlnych stawek podatkuorazsprzedazy
zwolnionej od podatku

Podmiot prowadzacy serwis kas — przedsiebiorca, o ktérym mowa w art. 4 ustawy z dnia 2
lipca 2004 roku o swobodzie dziatalnogci gospodarczej (tj. Dz. U. z 2016r. poz. 1829, 1948,
1997, 2255,z 2017 r. poz. 460, 819), prowadzacy dziatalno$é serwisu kas i posiadajgcy
autoryzacje podmiotu prowadzacego serwis gtéwny;

Producent krajowy — osoba prawna, jednostka organizacyjna niemajaca osobowoséci oraz
osoba fizyczna, ktéra w zakresie dziatalnoéci gospodarczej wytworzyta dany typ kasy i
wprowadza jgdo obrotu na terytorium kraju;

Program archiwizujgcy — zewngtrzny program umozliwiajagcy w systemach ogolnie
dostgpnych odczyt, prezentacje i sprawdzenie danych zapisanych na informatycznych
nosnikach danych;

Program pracy kasy - program zainstalowany w module fiskalnym, odpowiedzialny za
realizacje funkcji kasy, zapewniajacy prawidtowy, jednokrotny i niezmienialny zapis
wysokosci obrotu i kwot podatku w pamigci fiskalnej kasy oraz wydruk dokumentéw
fiskalnych i wydrukéw niefiskalnych, a takze zapis kopii wydrukéw na informatycznych
nosnikach danych w przypadku kas z elektronicznym zapisem kopii;

Serwis kas - czynnosciobejmujace fiskalizacje kas, ich naprawy i konserwacje oraz przeglady
techniczne prowadzone zgodnie z przepisami rozporzadzenia oraz przepisami wydanymina
podstawie art. 111 ust. 9 ustawy;

Osoba uprawniona do prowadzenia ewidencji przy uzyciu kasy rejestrujgcej — rozumie sie
przez to osoby ktérym udzielono upowaznienia. Wzér upowaznienia stanowi Zatgcznik Nr 1
do niniejszej instrukeji;

ROZDZIAL I
Spos6b prowadzenia ewidencji oraz warunki uzywania kas

§3
Kasy fiskalne uzywane w Osrodku Sportu i Rekreacji “Sulechowianka” stuzg do ewidencji
obrotu i podatku VAT naleznego z tytutu sprzedazy dokonywanej na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnoscigospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych.
Otrzymanie przed dokonaniem sprzedazy catoéci lub czesci naleznosci(zaptaty) podlega
ewidencjonowaniu z chwilg jej otrzymania.
Nie ewidencjonuje sie przy pomocy kasy fiskalnej zwrotéw towaréw i uznanych reklamacji
towarow i ustug.
Zwroty towardéw i uznane reklamacje towardw i ustug, ktére skutkujg zwrotem catoéci lub
czescinaleznosci (zaptaty) ztytutu sprzedazy, ujmuje sie w odrebnej ewidencji, kté rej wzér
stanowiZatgeznik Nr 2 do niniejszej instrukgji, a zawierajgce]:
a) Date sprzedazy,
b) Nazwe towarulub ustugi pozwalajgcejna
c¢) Jednoznacznaidentyfikacjeiewentualnie opis towaru lub ustugi stanowigcy rozwiniecie
tej nazwy,
d) Termin dokonaniazwrotutowarulub reklamacji towaru lub ustugi,
e) Warto$¢ brutto zwracanego towaru lub wartoéé brutto towaru lub ustugi bedacych
przedmiotem reklamacji oraz warto$¢ podatku naleznego - w przypadku zwrotu catosci
naleznodciz tytutu sprzedazy,



f) Zwracang kwote (brutto) oraz odpowiadajgcy jej warto$¢ podatku naleznego - w
przypadku zwrotu czeécinaleznoéci z tytutu sprzedazy,

g) Dokument potwierdzajacy dokonanie sprzedazy tj. oryginat paragonu fiskalnego
dokumentujgcego dokonanie sprzedazy,

h) Protokédt przyjecia zwrotu towaru lub reklamacji towaru lub ustugi podpisany przez
nabywce i sprzedawce. Wzér protokotu stanowi Zalgcznik Nr 4 niniejszej instrukeii,

i) Protokét zniszczenia/straty karnetu basenowego. Wzér protokoty Zatycznik Nr 3
niniejszejinstrukeji.

i) Potwierdzenie zaistniate; sytuacji ztozone przez przetozonego w postaci podpisu
opatrzonego data. ’

W przypadku ustug $wiadczonych przez Oérodek Rekreacji i Sportu “Sulechowianka” przez zwrot
towaru rozumie sie réwniez zwrot biletu, karnetu z powodu rezygnacji klienta z oferowanych ustug
na okolicznos¢ czego winien by¢ spisany protokét, o ktérym mowaw punkcie 8.

5.
6.

Za pomocg kasy fiskalnej ewidencjonujemy kwoty obrotu i kwoty podatku naleznego.
Niezaewidencjonowanie sprzedazy przy zastosowaniu kasy lub niewydanie paragonu podlega
odpowiedzialnoscikarnej skarbowej.

&4
Rozpoczgcie prowadzenia ewidencji na nowo zakupionej kasie fiskalnej musi by¢
poprzedzone dokonaniem fiskalizacjikasy.
Fiskalizacja dokonywana jest przez serwisanta kas przez jednokrotne i niepowtarzalne
uaktywnienie trybu fiskalnego pracy kasy z rbwnoczesnym wpisaniem numeru identyfikacji
podatkowej podatnika (NIP) do pamigci fiskalnej. Nastepnie jest ona potwierdzona
wykonaniem raportu fiskalnego dobowego. Wydruk raportu dotaczamy do ksigzki kasy.
W terminie 7 dni od dnia fiskalizacji kasy nalezy dokona¢ zgtoszenia kasy rejestrujacej do
naczelnika urzedu skarbowego w celu otrzymania numeru ewidencyjnego kasy. Numer
ewidencyjny nalezy w sposéb trwaty nanieéé na obudowe kasy i wpisaé do ksigzki kasy. Wzér
zgtoszenia stanowi Zatgcznik nr 5 do niniejszej Instrukcji.
Po fiskalizacji kasy nie mozna juz prowadzi¢ na niej ewidencji w zadnym innym trybie niz
fiskalny.

§5

Ewidencjiza pomoca kasy dokonujemy w momencie powstania obowigzku podatkowego. Nie
zawsze jestontozsamy z przyjeciem zaptaty.

Otrzymanie przed dokonaniem sprzedazy catoéci lub czgsci zaptaty (np. zaliczka, zadatek,
rata) podlega ewidencjonowaniu zchwilg jej otrzymania.

Podatnik obowigzany jest dokonywa¢ wydruku wszystkich emitowanych przez kase
dokumentéw i ich kopii na tasmie papierowej, z wyjatkiem sytuacji, gdy uzywa kasy z
elektronicznym zapisem kopii.

Kopie dokumentéw kasowych nalezy przechowywaé¢ do korica okresu przedawnienia
zobowigzania podatkowego. Dokumenty przechowujemy w oryginalnej postaci zgodnie z
zasadami przewidzianymiw ustawie o rachunkowoéci.

§6
Paragon dokumentujacy sprzedaz nalezy wyda¢ nabywcy bezjego zadania.
Paragon fiskalny powinien zawieraéco najmniej:
a) adressiedziby lub miejsca zamieszkania podatnika;
b) numeridentyfikacji podatkowej podatnika (NIP)
¢) numerkolejny wydruku:

.
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d) dateoraz godzine i minute sprzedazy;

e) oznaczenie,PARAGON FISKALNY”;

f) nazwe towaru lub ustugi pozwalajacy na jednoznaczng ich identyfikacje (paragon moze
réwniez zawierac opis towaru lub ustugi stanowigcy rozwinigcie tej nazwy);

g) cengjednostkowatowaru lub ustugi;

h) ilos¢ iwartosé sumaryczna sprzedazy danego towaru lub ustugi z oznaczeniem lite rowym
przypisanej stawki podatku;

i) wartos¢ rabatéw lub narzutéw, o ile wystepujg;

j) wartoé¢ sprzedazy brutto i kwoty podatku wedtug poszczegéinych stawek podatku po
uwzglednieniu rabatéw lub narzutéw:

k) warto$é sprzedazy zwolnionej od podatku;

) taczna kwote podatku;

m) taczng kwote sprzedazy brutto;

n) oznaczenie waluty, w ktére;j rejestrowanajestsprzedaz, przynaj mniejprzy tacznej kwocie
sprzedazy brutto;

o) kolejny numerparagonu fiskalnego;

p) numerkasyioznaczenie kasjera— przy wigcej niz jednym stanowisku kasowym:;

a) logo fiskalne i numerunikatowy kasy.

Informacje zawarte na paragonie fiskalnym powinny znajdowa¢ sie w ww. kolejnosci,

z wyjatkiem informacji o dacie oraz godzinie i minucie sprzedazy, a logo fiskalne i numer

unikatowy kasy muszg by¢ umieszczone centralnie w ostatniej linii paragonu fiskalnego.

Paragon fiskalny musi byé czytelny i umozliwié nabywcy sprawdzenie prawidtowoéci

dokonanej transakgji.

§7

Przyporzadkowanie stawki VAT:

1.

W kasie fiskalnej stawki podatku przyporzadkowuje sie oznaczeniom literowym:
a) literze,,A” jest przyporzadkowana stawka podstawowa podatku 23%,

b) literze,,B” jest przyporzadkowana stawka podatku w wysokosci 8%,

c) Literze,,C” jest przyporzadkowane,,0"% podatku (tzw. zero techniczne)

d) Literze,,G” - zwolnienie z podatku
ROzZDzIAL I
Raporty

§8

Raport fiskalny dobowy:

1.

Po zakoriczeniu sprzedazy za dany dzien, nie pOiniejjednak niz przed dokonaniem pierwszej
sprzedazy w dniu nastepnym, nalezy sporzadzi¢ raport fiskalny dobowy.

Dobowy raport fiskalny kasy znajdujacej sie w Oérodku Rekreacjii Sportu “Sulechowianka”

powinien zawiera¢w okreslonej ponizej kolejnosci (z wy jatkieminformacjio dacie i czasie

wykonania raportu fiskalnego dobowego) dane:

a) imie i nazwisko lub nazwe podatnika, adres punktu sprzedazy, adla sprzedazy
prowadzonejw miejscach niestatych —adres siedziby lub miejsca zamieszkania
podatnika;

b) numeridentyfikacjipodatkowe;j podatnika (NIP);

c) numerkolejny wydruku;

d) datei czas wykonaniaraportu fiskalnego dobowego;

e) oznaczenie umieszczone centralnie »RAPORTFISKALNY DOBOWY”;

f) oznaczenie datyi czasurozpoczecia i zakoAczenia sprzedazy objetejraportem fiskalnym
dobowym;



g8) kolejny numerraportu fiskalnego dobowego;

h) okreslenie literowe od ,A” do ,,G” wraz z przypisanymistawkamipodatku VAT, przy czym
literze ,A” przyporzadkowana jest stawka podstawowa podatku, literom od ,,B” do ,,G”
przyporzadkowane sg pozostate stawki podatku VAT oraz zwolnienie od podatku;

i) wartos¢ sprzedazy bez podatku (netto) wedtug poszczegdlnych stawek podatku, wartosci
sprzedazy zwolnionej od podatku, kwoty podatku wedfug poszczegdlnych stawek ;

j) taczna kwote podatku;

k) taczng wartosésprzedazy brutto;

) taczng liczbe paragonéw fiskalnych;

m) oznaczenie kasjera;

§10

Raport fiskalny okresowy (miesieczny):

1.

Raport fiskalny zerujacy i niezerujacy nalezy réwniez sporzadzi¢ za okres miesieczny po
zakonczeniu sprzedazy zadany miesigc, w dniu nastepnym po zakoriczonym miesigcu. Raport
zawiera dane sumaryczne o obrocie i kwotach podatku za dany miesigc, wedtug
poszczegolnych stawek podatku oraz sprzedazy zwolnionejod podatku.

&11

Odpowiedzialno$é materialna

Odpowiedzialno$é¢ materialng za powierzone sktadniki majgtkowe podczas pracy z kasg fiskalna
dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie powierza wyznaczonym osobom. Wzér
oSwiadczenia stanowizatgcznik Nr 9.

ROZDZIAL IV
SERWIS, PRZEGLAD TECHNICZNY | KSIAZKA KASY

§11

Serwis, przeglad technicznyi biezaca kontrola prawidtowosci dziatania kasy

1.
2.

Serwis kas organizuje i prowadzi podmiot prowadzgcy serwis gtéwny.

Dokonujac zakupu kasy, nalezy réwnies zawrzeé umowe w celu serwisowania kasy z
podmiotem uprawnionym do prowadzenia serwisu kas.

Kasy trzeba poddawaé obowigzkowemu przegladowi technicznemu przez podmiot
prowadzacy serwis. Przegladu dokonujemy co najmniej raz na 24 miesigce.

Termin obowigzkowego przegladu technicznego liczony jest od dnia fiskalizacji kasy.
Uzytkownik stosujacy kase jest zobowigzany do biezacej kontroli prawidtowosci dziatania
kasy, ze szczegdlnym uwzglednieniem:

a) prawidtowego zaprogramowania nazw towaréw i ustug,

b) wartosci stawek podatkowych,

c) wskazan datyi czasu,

d) wiadciwego przyporzadkowania nazw towaréw do stawek podatku.

Kazda nieprawidtowo$¢ w pracy kasy nalezy niezwtocznego zgtosié podmiotowi
prowadzacemu serwis gtowny lub serwis kasy.

Na kazde zgdanie wtasciwych organéw nalezy udostepniackasy rejestrujace do kontrolistanu
ich nienaruszalnoscii prawidtowosci pracy.

812

Ksigzka kasy:



Ksigzka kasy to dokumentacja dotyczaca danejkasy. Nalezy jg posiadaédla kazdej uzywanej
kasy. Ksigzke otrzymamy przy zakupie kasy. W ksigzce dokonywane sg przede wszystkim
wpisy dotyczace przegladu te chnicznego kasy.

Ksigzke kasy, a takze oprogramowanie kasy (oile takie zostato wydane uzytkownikowi),
przechowujemy przez okres uzytkowania kasy oraz udostepniamy je nazadanie wtasdciwych
organow.

W sytuacji utraty ksigzki kasy nalezy niezwtocznie powiadomi¢o tym fakcie urzad skarbowy i
niezwtocznie wystapi¢ o wydanie duplikatu ksigzki kasy. Po duplikat ksiazki wystepujemy do
podmiotu prowadzgcego serwis gtéwny kas (producenta, importera, lub podmiotu dziatajgcy
na podstawie umowy z nimi zawartej).

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

W przypadku zmiany miejsca uzywania kasy nalezy niezwtocznie dokona¢ stosownych zmian,
o ktérych mowa w Rozdziale V Instrukgj.

ROZDZIAL V
Zmiana miejsca uzywania kasy, zmiana wtaéciwosci urzedu skarbowego

§13

Zmiana miejsca uzytkowania:

1.

W przypadku zmiany miejsca uzywania kasy uzytkownik jest zobowigzany dokonaézmiany w
ksigzce kasy w zakresie okreélenia miejsca uzywania kasy oraz dokonaé zmiany danych
zapisanych w pamieci kasy dotyczacych adresu punktu sprzedazy, w ktérym po dokonanej
zmianie kasa bedzie uzywana.

Zmiana miejsca uzywania kasy nie wymaga odczytania zawartosci fiskalnej kasy.

W terminie 7 dni od dnia zmiany miejsca uzywania kasy podatnik jest zobowigzany
poinformowac wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego poprzez zgtoszenie aktual izujace,
wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 5 do niniejszej Instrukcji.

§14

Zmiana wtasciwosci urzedu skarbowego:

1

W przypadku wystgpienia okolicznoéci skutkujacych zmiang wtaéciwego dla podatnika
naczelnika urzedu skarbowego, podatnik w terminie 7 dni od dnia wystgpienia tych
okolicznosci jest zobowigzany ztozy¢ do wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego wniosek o
zarejestrowanie w prowadzonej przez naczelnika urzedu skarbowego ewidencji kasy, pod
dotychczasowym numerem ewidencyjnym kasy.

Wzor wniosku, o ktérym mowaw punkeie 1, stanowiZatgcznik nr 5 do niniejszej Instrukgji.

ROZDZIAL VI
Wymiana pamieci fiskalnej, utrata kasy i zakoAczenie pracy fiskalnej

§15

Wymiana pamigci fiskalnej:

1.

W przypadku koniecznosci wymiany pamieci fiskalnej podatnik jest zobowigzany dokona¢

nastepujace czynnosci:

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

b) ztozyéw terminie 7 dniod dnia zakoriczenia pracy kasy w trybie fiskalnym wniosek do
naczelnika urzedu skarbowego o dokonanie odczytu pamieci fiskalnej kasy (wzdrwniosku
stanowiZatgeznik nr 6 do niniejszej Instrukgji),

¢) dokona¢ przy pomocy serwisanta kasy odczytu zawartosci pamieci fiskalnej kasy przez
wykonanie raportu rozliczeniowego za caty okres pracy kasy w obecno$ci pracownika



urzedu skarbowego. Niniejszy odczyt powinien by¢ zakoriczony protokotem z czynnosci
odczytania zawartosci pamieci fiskalnej kasy sporzadzonym przez pracownika urzedu
skarbowego.
2. Po wymianie pamieci fiskalnej podatnik jest zobowigzany:

a) dokonacfiskalizacji kasy;

b) ztozy¢ zgtoszenie aktualizacyjne danych dotyczacych kasy z nowym numerem
unikatowym w terminie 7 dni od dnia otrzymania kasy od podmiotu prowadzacego
serwis gtéwny, do wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego.

§16
Utrata kasy:

1. W przypadku kradziezy kasy (lub utraty na skutek sity wyzszej) nalezy niezwtocznie
powiadomi¢ o tym naczelnika urzedu skarbowego wraz z potwierdzeniem zgtoszenia
kradziezy wydanym przez organy $cigania {wzérwniosku stanowiZatgcznik nr 7 do niniejsze|
Instrukeji)

2. W przypadku odzyskania utraconej kasy podatnik jest zobowigzany:

a) niezwtocznie powiadomi¢otym urzad skarbowy,

b) przed jej ponownym zastosowaniem do prowadzenia ewidencji, podda¢ kase
obowigzkowemu przegladowitechnicznemu, przy czym jej ponowne zastosowanie moze
nastgpic nie weczedniej niz dnia nastepnego 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
zakoriczeniu przezkase pracy w trybie fiskalnym (patrz § 17).

§17

Zakoriczenie przezkasg pracy w trybie fiskalnym:
1. W przypadku zakonczenia przez kase pracy w trybie fiskalnym podatnik jest zobowigzany
dokonac nastepujace czynnosci:

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

b) ztozy¢w terminie 7 dni od dnia zakoriczenia pracy kasy w trybie fiskalnym wniosek do
naczelnika urzedu skarbowego o dokonanie odczytu pamiecifiskalnej kasy,

c) ztozyéwniosek o wyrejestrowanie kasy zewidencjiprowadzone] przez naczelnika urzedu
skarbowego (wzérwniosku stanowi Zatgeznik nr 8 do niniejszej Instrukgji),

d) dokonaéprzy pomocy serwisanta kasy odczytu zawarto$ci pamieci fiskalnej kasy przez
wykonanie raportu rozliczeniowego za caty okres pracy kasy w obecnosci pracownika
urzedu skarbowego. Niniejszy odczyt powinien byczakoriczony protokotem z czy nnoéci
odczytania zawartosci pamieci fiskalne] kasy sporzadzonym przez pracownika urzedu
skarbowego.



ZatacznikNr1

Do Zarzadzenia Nr 18 w sprawie zatwierdzenia
instrukcji w sprawie sposobu i warunkéw uzywania kas rejestrujacych w CUW w Sulechowie w OSiR “Sulechowianka”

Data udzielenia upowazinienia

UPOWAZNIENIE

Upowazniam Paniq/Pana ..........ueueeeenseeeeeesseesseosoos oo zatrudniong na

V=i o L do prowadzenia ewidencji obrotu i
podatku VAT naleznego z tytutu sprzedazy dokonywanej na rzecz oséb fizycznych nie
prowadzgcych dziatalnodci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych przy uzyciu kasy
rejestrujace;.

Zobowigzuje Panig/Pana do przestrzegania zasad zawartych w Instrukcji w sprawie sposobu i
warunkéw uzywania kas rejestrujgcych wprowadzonej Zarzadzeniem Nr /2020 Dyrektora
Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie z dnia
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ZatgcznikNr 9
Do Zarzadzenia Nr 18 w sprawie zatwierdzenia

l?i(rf)s",tr,ukcji W sprawie sposobu i warunkéw uzywania kas rejestrujgcych w CUW w Sulechowie w OSiR “Sulechowianka”

OSWIADCZENIE
Pracownika o przyjeciu kasy z pelna odpowiedzialno$cig

...............................................................................

............................................................................... zatrudniony (-na)

na stanoOWisku ..............ooooiiiii Na podstawie umowy o prace

Os$wiadczam, co nastepuje:

1,

Przyjmuje na siebie pelng odpowiedzialnoé materialng z obowigzkiem wyliczenia si¢
za powierzone mi skladniki majatkowe, przyjete protokotem przekazania-przyjecia
kasy na podstawie inwentaryzacji zdawczo — odbiorcze]j przeprowadzonej metoda
spisu z natury w dniu..... oraz za wszelkie skiadniki mienia przyjete w czasie
wykonywania obowigzkéw kasjerki (kasjera). W szczegélnosci przyjmuje catkowitg
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pienigdze, z ktérych zobowigzuje sie
rozliczy¢ w kazdym czasie na zadanie pracod awcy.

Przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej szkody (straty) jaka wyniknie dla jednostki
na skutek powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia srodkow pienieznych
mi powierzonych. Od obowiazku pokrycia straty bede zwolniony (-na) w taki
zakresie, w jakim udowodnig, Ze nie powstaly nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen
i okoliczno$ci, za ktoére, stosownie do ogblnych przepisow prawa, nie moze byé
przypisana wina.

Nie zglaszam Zadnych zastrzezen do warunkow pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej
mam wykonywaé czynnosci kasjerki (kasjera) jako osoba materialnie odpowiedzialna.
Zobowigzuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich
przeszkodach, zdarzeniach i okolicznosciach, majacych wptyw na wykonywanie pracy
kasjera (kasjerki).

Zostalem (-am) zapoznany(-na) z przepisami o odpowiedzialno$ci materialnej, a w
szczegolnosei znane mi sg zasady okreslone w art. 114 — 127 Kodeksu pracy.
Zobowiazuje sie, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie do niezwlocznego
wplacenia rownowartosci w gotowee, jezeli nie udowodnig braku mojej winy.

Kwituj¢ odbiér nastepujacych regulaminéw, instrukcji i zarzadzen pracodawcy:

Potwierdzam przyjecie o$wiadczenia

Datai czytelny podpis sktadajacej oswiadczenie data i czytelny podpis pracodawcy



ZatacznikNr 6

Do Zarzadzenia Nr 18 w sprawie zatwierdzenia
instrukcji w sprawie sposobu i warunkéw uzywania kas rejestrujacych w CUW w Sulechowie w OSiR “Sulechowianka”

Dane podatnika

................................... (miejscowo$¢, data)

(adres)

Naczelnik Urzedu Skarbowego

WNIOSEK o dokonanie odczytu pamigci fiskalnej kasy

Proszgo dokonanie odczytu pamieci fiskalnej kasy:

- 0 numerze unikatowym:

- 0 numerze fabrycznym:

- 0 numerze ewidencyjnym:

.............................

- sfiskalizowanej w dniu:

- zainstalowanej pod adresem:

W zwigzku z:

1) zakonczeniem prowadzenia dziatalnogci gospodarczej w dniu i

..........................

2) wymiangpamigci fiskalnej kasy;*

3) zapelieniem sigpamigci fiskalnej kasy w dniu B

4) INNgPrZyCZYNG, . ... s

Oswiadczam, Ze nie korzystalem / korzystatem* z ulgi z tytutu zakupu kasy.

Oswiadczam, ze kasa byta uzytkowana krocej niztrzy lata, w zwigzku z tym zwracam ulge

z tytutu zakupu kasy w wysoko$ci: ...........ooooviiiii . na konto urzedu skarbowego.

(czytelny podpis wnioskodawcy)
* Niepotrzebne skreslic.



Zatgcznik Nr 7
= g Do Zarzadzenia Nr 18 w sprawie zatwierdzenia
instrukcji w sprawie sposobu i warunkéw uzywania kas rejestrujgcych w CUW w Sulechowie w OSiR “Sulechowianka”

Zawiadomienie wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego o
kradziezy/utracie kasy rejestrujacej

(miejscowosé, data)

Dane podatnika
(nazwa) .......................
.......................... (adres)
NIP/REGON ......cooooviiiiiiiiiiiiiiiaiiiii,
Naczelnik Urzedu Skarbowego
W 5 53 5 ATTBERER S5 65 » » 0 1 » ¢ sy
ul
Powiadomienie o kradziezy / utracie kasy rejestrujacej*
Informuje Urzad Skarbowy w ..........cooovviii , 1z kasa rejestrujgca:
~ Y DIIIOTEE: aicascunsnse s s visammmenenassmminen o8 £ 5 em0888 153 SEELED 2 mmemmrmemnas s e 35085 £ SHERS 855 e

(czytelny podpis wnioskodawcy)

t“ Niepotrzebne skreslié. —l




Zatacznik Nr 8

Do Zarzadzenia Nr 18 w sprawie zatwierdzenia
instrukcji w sprawie sposobu i warunkéw uzywania kas rejestrujgcych w CUW w Sulechowie w OSiR “Sulechowianka”

(miejscowos¢, data)

Naczelnik Urzedu Skarbowego

WNIOSEK o wyrejestrowanie kasy rejestrujacej

Proszg o wyrejestrowanie kasy rejestrujace;:

- 0 numerze unikatowym:

- 0 numerze fabrycznym: ...
- 0 numerze ewidencyjnym: .............................
- sfiskalizowanej w dniu:

z ewidencji prowadzonej przez Naczelnika Urzedu Skarbowego z dniem......................... w
zwigzku z likwidacja dziatalnodci gospodarczej / likwidacjg kasy (zakonczeniem pracy danej
kasy) / awarig kasy skutkujaca jej wymiang / rezygnacja z prowadzenia ewidencji przy

zastosowaniu odzyskanej kasy — wczesniej utraconej np. w wyniku kradziezy*.

(czytelny podpis wnioskodawcy)



" Niepotrzebne skreslic.



Zatgcznik Nr 3
Do Zarzadzenia Nr  w sprawie zatwierdzenia
CUW w Sulechowie w OSiR “Sulechowianka”

g Cy:
.

i iristrukcji W.sprawieisposobu i warunkéw uzywania kas rejestrujgcych w

(nazwa jednostki) (miejscowosé i data)

PROTOKOL ZNISZCZENIA / STRATY
KARNETU BASENOWEGO

.................. stwierdzono uszkodzenie przez klienta / zgubienie przez klienta / kradziez *
karnetu basenowegonr............... zakupionegow dniu .................. przez:

Dane wilasciciela karetu:

4('k‘od) (poczta)

Informacja o sposobie zatatwienia sprawy: Wykupiono nowy karnetnr ........... na ktory zostana
przelane Srodki znajdujgce sie na utraconym karnecie w kwocie .......... Zt.
(stownie: AL SRR 4§44 s s SO SS s anassntaevasssennne s
Dane pracownika stwierdzajacego zniszczenie / strate / kradziez *:
(imig, nazwisko)
(stanowisko)
(podpis klienta) (podpis pracownika)

(podpis Gt. Ksiegowego)

(Dyrektor)

*) niepotrzebne skreglié



