ZARZADZENIE NR 10/2021

DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SULECHOWIE
z dnia 16 listopada 2021 r.

w sprawie: Instrukcji w sprawie sposobu i warunkéw uzywania kas rejestrujacych
Centrum Ustug Wspélnych w Sulechowie w Osrodku Sportu i Rekreaciji
»Sulechowianka” w Sulechowie

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29 kwietnia 2019 roku w sprawie kas
rejestrujgcych( Dz.U. 2019 poz. 816 z pdz. zmian.) zarzadza sie co nastepuje:

§1

Wprowadza sie ,,Instrukcje w sprawie sposobu i warunkow uzywania kas rejestrujgcych
Centrum Ustug Wspdinych w Sulechowie w Osrodku Sportu | Rekreacji ,Sulechowianka” w
Sulechowie oraz w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§2

Nadzér nad wykonaniem Zarzgdzenia powierza sie Gtownej ksiegowej Centrum Ustug
Wspdlnych w Sulechowie.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie pracownikowi, ktéoremu powierzono nadzér nad
stosowaniem i uzywaniem kas fiskalnych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. Réwnoczeénie traci moc zarzgdzenie
18/2020 z dnia 21 wrzeénia 2020 r.

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie
/-/ Maciej Wieligor



Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 10/2021

Dyrektora

Centrum Ustug Wspdlnych
w Sulechowie

z dnia 16.11.2021.

INSTRUKCJA STOSOWANIA KAS REJESTRUJACYCH
W Centrum Ustug Wspoélnych w Sulechowie w Osrodku Sportu i Rekreacji

“Sulechowianka” w Sulechowie

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Przedmiot instrukcji

1. Niniejsza Instrukcja stosowania kas rejestrujgcych, zwana ,,Instrukcjg”, reguluje
zasady stosowania kas rejestrujgcych w tym sposobu w tym sposobu prowadzenia
ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego, raporty, serwis i inne obowigzki.

2. Celem instrukcji jest uporzgdkowanie i ujednolicenie czynno$ci zwigzanych ze
stosowaniem kas.

3. Przestrzeganie postanowien niniejszej instrukcji nalezy do obowigzkéw wszystkich

pracownikéw stosujgcych kasy rejestrujgce.

§2

Stownik pojeé

Przez uzyte w Instrukcji okreslenia nalezy rozumiec:

o Dokument fiskalny—paragon fiskalny, faktura i raport fiskalny;
o Fiskalizacja kasy — jednokrotna i niepowtarzalna czynnos¢ inicjujgcg prace modutu
fiskalnego kasy z pamiecig fiskalng kasy, zakohczong wydrukiem dobowego raportu

fiskalnego;



Kasa wlasna — kasa podatnika obowigzanego do jej stosowania w zakresie
prowadzenia ewidencji wtasnej sprzedazy;

Ksigzka kasy — dokumentacja dotyczaca danej kasy, prowadzona na podstawie
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29 kwietnia 2019 roku w sprawie kas
rejestrujgcych(t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 1625)

Modut fiskalny kasy — urzgdzenie ewidencjonujace obrot i wyliczajgce kwoty podatku,
a takze sterujgcy jednoznaczny sposéb wydrukiem wszystkich dokumentéw
drukowanych przez kase oraz wyswietlaczem kasy;

Numer ewidencyjny kasy — niepowtarzalny numer kasy, ktéry naczelnik urzedu
skarbowego nadaje kasie, po zgtoszeniu fiskalizacji kasy przez podatnika i podmiot
prowadzgcy serwis gtéwny lub podmiot prowadzacy serwis kas;

Numer unikatowy kasy — indywidualny i niepowtarzalny numer nadawany pamieci
fiskalnej kasy, identyfikujgcy kazda kase z zainstalowang w niej pamiecig fiskalna,
ktéry nie moze byc¢ przypisany innym urzgdzeniom;

Pamie¢ fiskalna — urzadzenie zawierajgce elektroniczny nosnik danych,
umozliwiajgce jednokrotny, niezmieniony zapis danych pod kontrolg programu pracy
kasy, ktore sg nieusuwalne bez zniszczenia samego urzgdzenia, oraz wielokrotny
odczyt tych danych,

Paragon fiskalny — wydrukowany przez kase dla nabywcy w momencie sprzedazy
dokument potwierdzajgcy dokonang transakcje sprzedazy;

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

Podmiot prowadzacy serwis kas — przedsiebiorca prowadzgcy dziatalnos¢ serwisu
kas i posiadajgcy autoryzacje podmiotu prowadzgcego serwis gtdéwny;

Producent krajowy — osoba prawna, jednostka organizacyjna niemajgca osobowosci
oraz osoba fizyczna, ktéra w zakresie dziatalnosci gospodarczej wytworzyta dany typ
kasy i wprowadza jg do obrotu na terytorium kraju;

Program archiwizujacy — zewnetrzny program umozliwiajgcy w systemach ogolnie
dostepnych odczyt, prezentacje i sprawdzenie danych zapisanych na informatycznych
nosnikach danych;

Program pracy kasy - program zainstalowany w module fiskalnym, odpowiedzialny
za realizacje funkcji kasy, zapewniajgcy prawidtowy, jednokrotny i niezmienialny zapis

wysokosci obrotu i kwot podatku w pamigci fiskalnej kasy oraz wydruk dokumentow



fiskalnych i wydrukow niefiskalnych, a takze zapis kopii wydrukéw na informatycznych
nos$nikach danych w przypadku kas z elektronicznym zapisem kopii;

Serwis kas - czynnosci obejmujgce fiskalizacje kas, ich naprawy i konserwacje oraz
przeglady techniczne prowadzone zgodnie z przepisami rozporzgdzenia oraz
przepisami wydanymi na podstawie art. 111 ust. 9 ustawy;

Osoba uprawniona do prowadzenia ewidencji przy uzyciu kasy rejestrujgcej —
rozumie sie przez to osoby ktérym udzielono upowaznienia. Wzoér upowaznienia

stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji;

ROZDZIAL I

Sposob prowadzenia ewidencji oraz warunki uzywania kas

§3

Kasy fiskalne uzywane w Osrodku Sportu i Rekreacji “Sulechowianka” w Sulechowie

stuzg do ewidencji obrotu i podatku VAT naleznego z tytutu sprzedazy dokonywane;j

na rzecz osob fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw
ryczattowych.

Otrzymanie przed dokonaniem sprzedazy catosci lub czesci naleznosci(zaptaty)

podlega ewidencjonowaniu z chwilg jej otrzymania.

Nie ewidencjonuje sie przy pomocy kasy fiskalnej zwrotéw towaréw i uznanych

reklamacji towardw i ustug.

Zwroty towardw i uznane reklamacje towardw i ustug, ktére skutkujg zwrotem catosci

lub czesci naleznosci z tytutu sprzedazy, ujmuje sie w odrebnej ewidencji, ktorej wzor

stanowi Zalgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcji, a zawierajgcej:

a) date sprzedazy,

b) numer paragonu fiskalnego

c) nazwe towaru lub ustugi pozwalajgcej na jednoznaczng identyfikacje i ewentualnie
opis towaru lub ustugi stanowigcy rozwiniecie tej nazwy,

d) data dokonania zwrotu towaru lub reklamacji towaru lub ustugi,

e) wartos¢ brutto zwracanego towaru lub warto$¢ brutto towaru lub ustugi bedgcych
przedmiotem reklamacji oraz wartos¢ podatku naleznego - w przypadku zwrotu
catosci naleznosci z tytutu sprzedazy,

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

g) dokument potwierdzajacy dokonanie sprzedazy tj. oryginat paragonu fiskalnego

dokumentujgcego dokonanie sprzedazy,



h) protokdt przyjecia zwrotu ustugi podpisany przez nabywce i sprzedawce. Wzor
ewidencji stanowi Zatacznik Nr 3 niniejszej instrukciji,
i) protokoét zniszczenia/straty karnetu basenowego.
i) potwierdzenie zaistniatej sytuacji ztozone przez przetozonego w postaci podpisu
opatrzonego data.
W przypadku ustug swiadczonych przez Osrodek Sportu i Rekreacji “Sulechowianka” w
Sulechowie przez zwrot towaru rozumie sie réwniez zwrot biletu z powodu rezygnaciji klienta
z oferowanych ustug na okoliczno$¢ czego winien by¢ spisany protokét, o ktérym mowa w

punkcie ,,g”.

5. Za pomocg kasy fiskalnej ewidencjonujemy kwoty obrotu i kwoty podatku naleznego.
6. Niezaewidencjonowanie sprzedazy przy zastosowaniu kasy lub niewydanie paragonu

podlega odpowiedzialnosci karnej skarbowe;.

§4

1. Rozpoczecie prowadzenia ewidencji na nowo zakupionej kasie fiskalnej musi byé
poprzedzone dokonaniem fiskalizacji kasy.

2. Fiskalizacja dokonywana jest przez serwisanta kas przez jednokrotne i niepowtarzalne
uaktywnienie trybu fiskalnego pracy kasy z rownoczesnym wpisaniem numeru
identyfikacji podatkowej podatnika (NIP) do pamieci fiskalnej. Nastepnie jest ona
potwierdzona wykonaniem raportu fiskalnego dobowego. Wydruk raportu dotgczamy
do ksigzki kasy.

3. 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 sposob trwaty nanies¢ na obudowe kasy i wpisa¢ do
ksigzki kasy. Wzor zgtoszenia stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszej Instrukciji.

4. Po fiskalizacji kasy nie mozna juz prowadzi¢ na niej ewidencji w zadnym innym trybie

niz fiskalny.

§5

1. Ewidencji za pomocg kasy dokonujemy w momencie powstania obowigzku
podatkowego. Nie zawsze jest on tozsamy z przyjeciem zaptaty.
2. Otrzymanie przed dokonaniem sprzedazy catoéci lub czeéci zaptaty (np. zaliczka,

zadatek, rata) podlega ewidencjonowaniu z chwilg jej otrzymania.



Podatnik obowigzany jest dokonywac¢ 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 przechowywac do konca okresu przedawnienia
zobowigzania podatkowego. Dokumenty przechowujemy w oryginalnej postaci
zgodnie

z zasadami przewidzianymi w ustawie o rachunkowosci.

§6

Paragon dokumentujgcy sprzedaz nalezy wyda¢ nabywcy bez jego zadania.

Paragon fiskalny powinien zawiera¢ co najmniej:

a) adres siedziby lub miejsca zamieszkania podatnika;

b) numer identyfikacji podatkowej podatnika (NIP);

c) numer kolejny wydruku;

d) date oraz godzine i minute sprzedazy;

e) oznaczenie ,PARAGON FISKALNY”;

f) nazwe towaru lub ustugi pozwalajgcg na jednoznaczng ich identyfikacje (paragon
moze rowniez zawiera¢ opis towaru lub ustugi stanowigcy rozwiniecie tej nazwy);

g) cene jednostkowg towaru lub ustugi;

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

i) warto$¢ rabatéw lub narzutéw, o ile wystepuja;

j) wartos¢ sprzedazy brutto i kwoty podatku wedtug poszczegdlnych stawek podatku
po uwzglednieniu rabatow lub narzutow;

k) warto$¢ sprzedazy zwolnionej od podatku;

[) tgczng kwote podatku;

m) tgczng kwote sprzedazy brutto;

n) oznaczenie waluty, w ktorej rejestrowana jest sprzedaz, przynajmniej przy tgcznej
kwocie sprzedazy brutto;

0) kolejny numer paragonu fiskalnego;

p) numer kasy i oznaczenie kasjera — przy wiecej niz jednym stanowisku kasowym;

q) logo fiskalne i numer unikatowy kasy.

Informacje zawarte na paragonie fiskalnym powinny znajdowac 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.



4. Paragon fiskalny musi by¢ czytelny i umozliwi¢ nabywcy sprawdzenie prawidtowosci

dokonanej transakcji.

§7

Przyporzadkowanie stawki VAT:

1.

W kasie fiskalnej stawki podatku przyporzadkowuije sie oznaczeniom literowym:

a)
b)
c)
d)

literze ,,A” jest przyporzgdkowana stawka podstawowa podatku 23%,
literze ,,B” jest przyporzgdkowana stawka podatku w wysokoéci 8%,
Literze ,,C” jest przyporzadkowane ,,0” podatku (tzw. zero techniczne)

Literze ,,G” — zwolnienie z podatku

ROZDZIAL 1lI
Raporty

§8

Raport fiskalny dobowy:

1.

Po zakonhczeniu sprzedazy za dany dzien, nie pdzniej jednak niz przed dokonaniem

pierwszej sprzedazy w dniu nastepnym, nalezy sporzadzi¢ raport fiskalny dobowy.

Dobowy raport fiskalny kasy znajdujgcej sie w Osrodku Rekreacji i Sportu

“Sulechowianka” powinien zawieraé¢ w okreslonej ponizej kolejnosci (z wyjatkiem

informacji o dacie i czasie wykonania raportu fiskalnego dobowego) dane:

a)

imie i nazwisko lub nazwe podatnika, adres punktu sprzedazy, a dla sprzedazy
prowadzonej w miejscach niestatych — adres siedziby lub miejsca zamieszkania
podatnika;

numer identyfikacji podatkowej podatnika (NIP);

numer kolejny wydruku;

date i czas wykonania raportu fiskalnego dobowego;

oznaczenie umieszczone centralnie ,RAPORT FISKALNY DOBOWY”;
oznaczenie daty i czasu rozpoczecia i zakohczenia sprzedazy objetej raportem
fiskalnym dobowym;

kolejny numer raportu fiskalnego dobowego;

okreslenie literowe od ,A” do ,G” wraz z przypisanymi stawkami podatku 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 poszczegodlnych stawek podatku,
wartosci sprzedazy zwolnionej od podatku, kwoty podatku wedtug
poszczegoélnych stawek;

i) taczna kwote podatku;

k) taczng wartos¢ sprzedazy brutto;

I) taczng liczbe paragonow fiskalnych;

m) oznaczenie kasjera;

§10
Raport fiskalny okresowy (miesieczny):
Raport fiskalny zerujagcy i niezerujgcy nalezy réwniez sporzadzi¢ za okres miesieczny po
zakonczeniu sprzedazy za dany miesigc, w dniu nastepnym po zakohczonym miesigcu.
Raport zawiera dane sumaryczne o obrocie i kwotach podatku za dany miesigc, wedtug

poszczegdélnych stawek podatku oraz sprzedazy zwolnionej od podatku.

§ 11

Odpowiedzialno$¢ materialna
Odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone skfadniki majgtkowe podczas pracy z kasag
fiskalng dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie powierza wyznaczonym osobom.

Wzér odwiadczenia stanowi zatgcznik Nr 5.

ROZDZIAL IV
SERWIS, PRZEGLAD TECHNICZNY | KSIAZKA KASY

§12
Serwis, przeglad techniczny i biezgca kontrola prawidtowosci dziatania kasy

1. Serwis kas organizuje i prowadzi podmiot prowadzgcy serwis gtdwny.

2. Dokonujgc zakupu kasy, nalezy réwniez zawrze¢ umowe w celu serwisowania kasy z
podmiotem uprawnionym do prowadzenia serwisu kas.

3. Kasy trzeba poddawac¢ obowigzkowemu przeglgdowi technicznemu przez podmiot
prowadzgcy serwis. Przegladu dokonujemy co najmniej raz na 24 miesigce.

4. Termin obowigzkowego przeglgdu technicznego liczony jest od dnia fiskalizacji kasy.

5. Uzytkownik stosujgcy kase jest zobowigzany do biezacej kontroli prawidtowosci
dziatania kasy, ze szczegdélnym uwzglednieniem:
a) prawidtowego zaprogramowania nazw towarow i ustug,
b) wartosci stawek podatkowych,
c) wskazan daty i czasu,

d) wiasciwego przyporzadkowania nazw towaréw do stawek podatku.



Kazdg nieprawidtowos¢ w pracy kasy nalezy niezwilocznego zgtosi¢ podmiotowi
prowadzgcemu serwis gtéwny lub serwis kasy.
Na kazde zadanie wiasciwych organow nalezy udostepnia¢ kasy rejestrujgce do

kontroli stanu ich nienaruszalnos$ci i prawidtowosci pracy.

§12

Ksiazka kasy
Ksigzka kasy to dokumentacja dotyczgca danej kasy. Nalezy jg posiadac¢ dla kazde;j
uzywanej kasy. Ksigzke otrzymamy przy zakupie kasy. W ksigzce dokonywane sg
przede wszystkim wpisy dotyczgce przegladu technicznego kasy.
Ksigzke kasy, a takze oprogramowanie kasy (o ile takie zostalo wydane
uzytkownikowi), przechowujemy przez okres uzytkowania kasy oraz udostepniamy je
na zgdanie wiasciwych organdw.
W sytuacji utraty ksigzki kasy nalezy niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie urzad
skarbowy i niezwiocznie wystgpi¢ o wydanie duplikatu ksigzki kasy. Po duplikat ksigzki
wystepujemy do podmiotu prowadzgcego serwis gtéwny kas (producenta, importera,
lub podmiotu dziatajgcy na podstawie umowy z nimi zawartej).
Duplikat ksigzki powinien zawiera¢ 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 Instrukcji.

ROZDZIAL V

Zmiana miejsca uzywania kasy, zmiana wlasciwosci urzedu skarbowego

§13
Zmiana miejsca uzytkowania

W przypadku zmiany miejsca uzywania kasy uzytkownik jest zobowigzany dokonaé
zmiany w ksigzce kasy w zakresie okreslenia miejsca uzywania kasy oraz dokonaé
zmiany danych zapisanych w pamieci kasy dotyczgcych 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
poinformowa¢ wifasciwego naczelnika urzedu skarbowego poprzez zgtoszenie

aktualizujgce, wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 4 do niniejszej Instrukciji.



§14
Zmiana wilasciwosci urzedu skarbowego
W przypadku wystgpienia okolicznosci skutkujgcych zmiang wtasciwego dla podatnika
naczelnika urzedu skarbowego, podatnik w terminie 7 dni od dnia wystgpienia tych
okolicznosci jest zobowigzany ztozy¢ do wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego
whniosek o zarejestrowanie w prowadzonej przez naczelnika urzedu skarbowego
ewidencji kasy, pod dotychczasowym numerem ewidencyjnym kasy.
Wzoér wniosku, o ktérym mowa w punkcie 1, stanowi Zalgcznik nr 5 do niniejszej

Instrukgciji.

ROZDZIAL VI

Wymiana pamieci fiskalnej, utrata kasy i zakonnczenie pracy fiskalnej

§ 15
Wymiana pamigci fiskalnej

W przypadku koniecznosci wymiany pamieci fiskalnej podatnik jest zobowigzany

dokonaé nastepujgce czynnosci:

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

b) ztozy¢ w terminie 7 dni od dnia zakonczenia pracy kasy w trybie fiskalnym wniosek
do naczelnika urzedu skarbowego o dokonanie odczytu pamieci fiskalnej kasy
(wzér wniosku stanowi Zatgcznik nr 6 do niniejszej Instrukgji),

c) dokonac¢ przy pomocy serwisanta kasy odczytu zawartosci pamieci fiskalnej kasy
przez wykonanie raportu rozliczeniowego za caty okres pracy kasy w obecnosci
pracownika urzedu skarbowego. Niniejszy odczyt powinien by¢ zakornczony
protokotem z czynnosci odczytania zawarto$ci pamieci fiskalnej kasy
sporzadzonym przez pracownika urzedu skarbowego.

Po wymianie pamieci fiskalnej nalezy:

a) dokonac fiskalizacji kasy;

b) zlozy¢ zgtoszenie aktualizacyjne danych dotyczacych kasy z nowym numerem
unikatowym w terminie 7 dni od dnia otrzymania kasy od podmiotu prowadzacego

serwis gtéwny, do wlasciwego naczelnika urzedu skarbowego.

§ 16
Utrata kasy
W przypadku kradziezy kasy (lub utraty na skutek sity wyzszej) nalezy niezwiocznie

powiadomi¢ o tym naczelnika urzedu skarbowego wraz z potwierdzeniem zgtoszenia



kradziezy wydanym przez organy scigania (wzér wniosku stanowi Zatgcznik nr 7 do

niniejszej Instrukciji)

W przypadku odzyskania utraconej kasy podatnik jest zobowigzany:

a) niezwlocznie powiadomié o tym urzad skarbowy,

b) przed jej ponownym zastosowaniem do prowadzenia ewidencji, podda¢ kase
obowigzkowemu przeglgdowi technicznemu, przy czym jej ponowne zastosowanie
moze nastgpic¢ nie wczesniej niz dnia nastepnego po dokonaniu tego przegladu.

W przypadku rezygnacji z prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu odzyskanej kasy,

utraconej w wyniku kradziezy, podatnik dokonuje takich samych czynnosci jak przy

zakonczeniu przez kase pracy w trybie fiskalnym (patrz § 17).

§17

Zakonczenie przez kase pracy w trybie fiskalnym

W przypadku zakohczenia przez kase pracy w trybie fiskalnym podatnik jest

zobowigzany dokonac nastepujgce czynnosci:

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

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

c) ztozy¢ wniosek o wyrejestrowanie kasy z ewidencji prowadzonej przez naczelnika
urzedu skarbowego (wzér wniosku stanowi Zatagcznik nr 8 do niniejszej Instrukgciji),

d) dokonac¢ przy pomocy serwisanta kasy odczytu zawartosci pamieci fiskalnej kasy
przez wykonanie raportu rozliczeniowego za caty okres pracy kasy w obecnosci
pracownika urzedu skarbowego. Niniejszy odczyt powinien by¢ zakornczony
protokotem z czynnosci odczytania zawarto$ci pamieci fiskalnej kasy

sporzadzonym przez pracownika urzedu skarbowego.



Zatgcznik Nr1

Do instrukcji w sprawie sposobu i
warunkdéw uzywania kas rejestrujgcych
w CUW w Sulechowie w OSiR
“Sulechowianka”

Data udzielenia upowaznienia

UPOWAZNIENIE

UpOoWazniam Panig/Pana .....ccccccceeeveeeeiereeseierseseeseseseesesssessssesesessasesssessssessnesnes zatrudniong na
STANOWISKU.....eceeiiiiiet e e e e do prowadzenia ewidencji obrotu
i podatku VAT naleznego z tytutu sprzedazy dokonywanej na rzecz oséb fizycznych nie
prowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikdw ryczattowych przy uzyciu kasy
rejestrujace;.

Zobowigzuje Panig/Pana do przestrzegania zasad zawartych w Instrukcji w sprawie sposobu
i warunkéw uzywania kas rejestrujgcych wprowadzonej Zarzgdzeniem Nr 10/2021 Dyrektora

Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie z dnia 16.11.2021 r.



Zatgcznik Nr 2

Do instrukcji w sprawie sposobu i

warunkdéw uzywania kas
rejestrujgcych w CUW w
Sulechowie w OSIiR

“Sulechowianka”

EWIDENCJA KOREKT SPRZEDAZY Z TYTULU ZWROTOW TOWAROW /REZYGNACJI Z USLUG/ | UZNANYCH REKLAMACJI

TOWAROW | USLUG

MIEJSCE PROWADZENIA EWIDENCJI: OSRODEK SPORTU | REKREACJI “SULECHOWIANKA”

Dzien, miesiac, rok zatozenia ewidencji

Lp.

Dane dotyczace sprzedazy

Nazwa
towaru/ustugi

Data
dokonania
zwrotu/uznania
reklamacji

Nazwa
towaru lub
ustugi

Data
zwrotu

Numer
protokotu

Zwrot catosci naleznosci

Wartosé¢
brutto

Kwota
podatku
VAT

Podpis osoby
uprawnionej do
sprzedazy z
zastosowaniem
kasy
rejestrujgce;j

Podpis
nabywcy

Data i podpis
osoby
merytorycznie
odpowiedzialnej




Zatgcznik Nr 3

Do instrukcji w sprawie sposobu i warunkéw
uzywania kas rejestrujgcych w CUW w
Sulechowie w OSIR “Sulechowianka”

PROTOKOL PRZYJECIA
TOWARU/ZWROTU KARNETU LUB UZNANIA REKLAMACJI
NR

(data spisania protokotu)

(nazwisko i imie nabywcy)

(opis przyczyny zadania zwrotu naleznosci za zakupiony towar, ustuge lub skfadania reklamaciji ze wskazaniem numeru dowodu sprzedazypotwierdzajgcego nabycie towaru i ustug)

podpis nabywcy/ podpis osoby uprawnionej do prowadzenia ewidencji przy uzyciu kasy rejestrujacej



Zatgcznik Nr 4

Do instrukcji w sprawie sposobu i
warunkow uzywania kas rejestrujgcych
w CUW w Sulechowie w OSIiR
“Sulechowianka”

ZGLOSZENIE/AKTUALIZACJA" PRZEZ PODATNIKA DANYCH DOTYCZACYCH KASY

1.

Nr dokumentu:

2. Data przyjecia dokumentu (dzien, miesiac, rok):

MIEJSCE SKLADANIA ZGLOSZENIA

3. Naczelnik Urzedu Skarbowego:

4. Ulica:

5. Nr domu:

6. Miejscowos¢:

7. Kod pocztowy:

DANE IDENTYFIKACYJNE PODATNIKA

8. Numer identyfikacyjny (NIP) :

9. REGON /PESEL:

10. Nazwa/lmie i nazwisko:

ADRES

11. Kraj: 12. Wojewddztwo: 13. Gmina/Dzielnica:
14. Ulica: 15. Nr domu: 16. Nr lokalu

17. Miejscowos¢: 18. Kod pocztowy: 19. Poczta:

20. Skrytka pocztowa:

21. Telefon:

22. Adres e-mail:




MIEJSCE INSTALACJI KAS REJESTRUJACYCH

L.p Adres miejsca instalacji kasy Typ/model Numer unikatowy Numer fabryczny Data Data obowigzku Numer
oraz nazwa placéwki 2 kasy fiskalizacji stosowania kasy ewidencyjny
kasy?3)
Niepotrzebne skreslié (podpis i piecze¢ podatnika)

2 W przypadku kas przenosnych — adres siedziby lub adres zamieszkania.
3) W przypadku pierwszego zgtoszenia pole pozostawiajg sie puste.



Zatgcznik Nr 5

Do instrukcji w sprawie sposobu i
warunkow uzywania kas rejestrujgcych
w CUW w Sulechowie w OSIiR
“Sulechowianka”

»

OSWIADCZENIE

Pracownika o przyjeciu kasy z petng odpowiedzialnoscig

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

NA SLANOWISKU ...eovveeieiieieeeie et Na podstawie umowy o prace

Oswiadczam, co nastepuje:

1.

Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialnos¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia sie za
powierzone mi sktadniki majgtkowe, przyjete protokotem przekazania-przyjecia kasy na
podstawie inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej przeprowadzonej metodg spisu z natury w
dniu ..... oraz za wszelkie sktadniki mienia przyjete w czasie wykonywania obowigzkdow kasjerki
(kasjera). W szczegdlnosci przyjmuje catkowita odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi
pienigdze, z ktdrych zobowigzuje sie rozliczy¢ w kazdym czasie na zgdanie pracodawcy.
Przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej szkody (straty) jaka wyniknie dla jednostki na skutek
powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia sSrodkéw pienieznych mi powierzonych. Od
obowigzku pokrycia straty bede zwolniony (-na) w taki zakresie, w jakim udowodnie, ze nie
powstaty nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktére, stosownie do ogélnych
przepiséw prawa, nie moze by¢ przypisana wina.

Nie zgtaszam zadnych zastrzezen do warunkdéw pracy i zabezpieczed w kasie, w ktdrej mam
wykonywac czynnosci kasjerki (kasjera) jako osoba materialnie odpowiedzialna.

Zobowiazuje sie do niezwtocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach i okolicznosciach, majgcych wptyw na wykonywanie pracy kasjera (kasjerki).
Zostatem (-am) zapoznany(-na) z przepisami o odpowiedzialnosci materialnej, a w
szczegolnosci znane mi sg zasady okreslone w art. 114 — 127 Kodeksu pracy.

Zobowigzuje sie, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie do niezwtocznego wptacenia

rownowartosci w gotéwce, jezeli nie udowodnie braku mojej winy.

Kwituje odbidr nastepujgcych regulamindw, instrukcji i zarzagdzen pracodawcy:

Data i czytelny podpis sktadajgcej oswiadczenie data i czytelny podpis pracodawcy



Zatgcznik Nr 6

Do instrukcji w sprawie sposobu i
warunkow uzywania kas rejestrujgcych
w CUW w Sulechowie w OSIiR
“Sulechowianka”

Dane podatnika

(adres)

NIP/REGON .......ccooiiiiiiiiiie

WNIOSEK o dokonanie odczytu pamieci fiskalnej kasy

Prosze o dokonanie odczytu pamieci fiskalnej kasy:

- 0 numerze unikatowym: .......c.ccccevevreneenenne.

- 0 numerze fabrycznym: ......coooveviieiinnnenn.

- 0 numerze ewidencyjnym: ......ccccceeeereereenen.

- sfiskalizowanej w dniu: .....cccoceeveveiveneeenne.

- zainstalowanej pod adresem: .......ccccccvvverenen.

w zwigzku z:

1) zakoniczeniem prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w dniu ............... B
2) wymiang pamieci fiskalnej kasy;*

3) zapetnieniem sie pamieci fiskalnej kasy w dniu .......... Ha

4) iNNg Przyczyna, tj. coccoeeceeeeceeerereeeeeeeeeene e Ha

Oswiadczam, ze nie korzystatem / korzystatem* z ulgi z tytutu zakupu kasy.
Oswiadczam, ze kasa byta uzytkowana krdcej niz trzy lata, w zwigzku z tym zwracam ulge

z tytutu zakupu kasy w wysokosci: .....ccceveverennene. na konto urzedu skarbowego.

(czytelny podpis wnioskodawcy)
* Niepotrzebne skreslié.



Zatgcznik Nr 7

Do instrukcji w sprawie

sposobu i warunkéw uzywania kas
rejestrujgcych w CUW w Sulechowie w
OSiR “Sulechowianka”

Zawiadomienie wlasciwego naczelnika urzedu skarbowego o kradziezy/utracie
kasy rejestrujacej
T

Dane podatnika

NIP/REGON .....coiiiiiiiiececeeeeee e
Naczelnik Urzedu Skarbowego
W ot
UL
Powiadomienie o kradziezy / utracie kasy rejestrujacej*
Informuje Urzad Skarbowy W .........ccoovviiiiiiiiiinn, , iz kasa rejestrujgca:
- typ/model:

(czytelny podpis wnioskodawcy)



Zatgcznik Nr 8
Do instrukcji w sprawie sposobu i
warunkow uzywania kas
rejestrujgcych w CUW w Sulechowie
w OSiR “Sulechowianka

(miejscowos¢, data)

Dane podatnika

Naczelnik Urzedu Skarbowego

WNIOSEK o wyrejestrowanie kasy rejestrujacej

Prosze o wyrejestrowanie kasy rejestrujgcej:

- 0 numerze unikatowym: ..o,
- 0 numerze fabrycznym: ...,
- 0 nuMerze ewidencyjnym: .........cooooeieiinennanen.
- sfiskalizowanej w dniu: ...,

- zainstalowanej pod adresem: ...............coeene

z ewidencji prowadzonej przez Naczelnika Urzedu Skarbowego z dniem.........................
w zwigzku z likwidacjg dziatalnosci gospodarczej / likwidacjg kasy (zakohczeniem pracy danej
kasy) / awarig kasy skutkujgcg jej wymiang / rezygnacjg z prowadzenia ewidencji przy

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

(czytelny podpis wnioskodawcy)
Niepotrzebne skreslic.






