ZARZADZENIE NR 37/2019
BURMISTRZA KALUSZYNA

z dnia 12 czerwca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji uzytkowania kas rejestrujacych (fiskalnych).

Na podstawie art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 869)
oraz na podstawie art. 301 art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U z2019r.
poz. 506) irozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 29 kwietnia 2019 r. w sprawie kas rejestrujacych (Dz.U
z 2019r. poz. 816) wprowadzam Instrukcje uzytkowania kas rejestrujgcych w Urzedzie Miejskim w Katuszynie

§1.
Postanowienia ogolne.

1. Kasa rejestrujaca jest urzadzeniem elektronicznym, stuzacym do rejestracji obrotu oraz kwot podatku naleznego ze
sprzedazy detalicznej.

2. Sprzedaz (dostawa towardw, S$wiadczenie ustug), wtym sprzedaz zwolniona, dokonywana na rzecz 0sOb
fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych podlega obowigzkowi
ewidencjonowania wylgcznie przy uzyciu kasy rejestrujacej (fiskalnej), ktora spetnia okreslone w przepisach
funkcje.

3. Za pomoca kasy fiskalnej ewidencjonuje si¢ sprzedaz wymieniong w § 1 ust. 2 niniejszej instrukcji za wyjatkiem
czynnosci zwolnionych z ewidencjonowania zawartych w zalaczniku do Rozporzadzenia Ministra Finanséw
z 28 grudnia 2018r (Dz. U. z2018r., poz. 2519) w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji przy
zastosowaniu kas rejestrujacych.

§2.
Obowiazki zwigzane z ewidencjonowaniem sprzedazy w kasie
1. Przed rozpoczgciem ewidencjonowania nalezy:

1) dokona¢ zawiadomienia do wilasciwego naczelnika urzedu skarbowego, o liczbie kas i miejscu (adresie) ich
uzywania.

2) zleci¢ serwisantowi (tj. podmiotowi prowadzacemu serwis kas) przeprowadzenie fiskalizacji kasy, poprzez
jednokrotne 1 niepowtarzalne uaktywnienie trybu fiskalnego pracy kasy z réwnoczesnym wpisaniem numeru
identyfikacji podatkowej (NIP) do pamigci fiskalne;j.

2. W terminie 7 dni od dnia fiskalizacji kasy nalezy dokona¢ zgloszenia kasy rejestrujacej do Naczelnika Urzgdu
Skarbowego w celu otrzymania numeru ewidencyjnego kasy. Numer ewidencyjny nalezy w sposob trwaly nanies¢
na obudowg kasy i wpisa¢ do ksigzki kasy.

§3.
W Gminie Katuszyn funkcjonujg trzy przenosne kasy (drukarki fiskalne) typu NANO E
‘kasa nr 1 - przychodowa, przyjmujaca wplaty gotdéwkowe:
- nr ewidencyjny: 36-03-09007/13
- nr fabryczny: NANES85062363
- nr unikatowy: BAV13007820
-kasa nr 2 - przychodowa, przyjmujaca wplaty gotdéwkowe:
- nr ewidencyjny: 36-03-09008/13
- nr fabryczny: NANES85062440
- nr unikatowy: BAV13007897
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‘kasa nr 3 - przychodowa, przyjmujaca wplaty gotowkowe:
- nr ewidencyjny: 36-03-09006/13
- nr fabryczny: NANES&5060114
- nr unikatowy:  BAV13005562

§4.

Funkcjonowanie kas opiera si¢ na drukarkach fiskalnych (po fiskalizacji kas w Urzedzie Skarbowym w Minsku
Mazowieckim) zintegrowanych zsystemem operacyjnym obstugujagcym sprzedaz oraz na podstawie
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie kryteriow i warunkow technicznych, ktorym musza odpowiada¢ kasy
rejestrujace oraz warunkow ich stosowania (Dz.U. z 2019 r. poz. 816).

§5.

1. Za pomoca kas rejestrujacych inkasowane sg oplaty z nastepujacych tytuldw zapisane w bazie towaréw kazdej
z kas tj.

1. optata parkingowa - 10,00 zt w tym: stawka VAT A -23%
2. bilet wstepu ulgowy - 2,00 zt w tym: stawka VAT A -23%

3. bilet wstepu normalny - 5,00 zt w tym: stawka VAT A -23%

4. karnet ulgowy - 2,00 zt w tym: stawka VAT A -23%

5. karnet normalny - 5,00 zt w tym: stawka VAT A -23%

6. bilet kort pon-pigtek — 10,00 zt w tym: stawka VAT A -23%
7. bilet kort sob-niedz-§wiegto - 10,00 zt w tym: stawka VAT A -23%
8. karnet kort - 60,00 zt w tym: stawka VAT A -23%
9. fowisko /opt. dobowa - 20,00 zt w tym: stawka VAT A - 23%
10. towisko/ulg. roczna - 100,00 zt w tym: stawka VAT A -23%
11. towisko opt. roczna - 150,00 zt w tym: stawka VAT A -23%

2. Paragony fiskalne powinny zawiera¢ nazwy towaréw na tyle szczegdtowe, aby z jednej strony pozwalaty organowi
podatkowemu na weryfikacje prawidlowego rozliczenia podatku, az drugiej — zapewnily konsumentowi
mozliwos$¢ kontroli dokonywanych zakupdéw. Nazwa towaru lub ustug widniejaca na paragonie fiskalnym musi by¢
tak skonstruowana, aby mozna bylo na tej podstawie w potaczeniu z ceng, doktadnie okresli¢ zakupiony towar czy
ushuge.

3. Paragon dokumentujacy sprzedaz nalezy wyda¢ nabywcy towaru lub ustugi bez jego zadania. Wyjatkiem jest
sytuacja, w ktorej nabywca zada wystawienia faktury. Faktura nie zwalnia z obowigzku zaewidencjonowania dane;
sprzedazy na kasie. Zgodnie z art.106h Ustawy o VAT zdnia 11 marca 2004 r. (tj. Dz.U z2018 r., poz. 2174,
z pozn. zm.), nabywcy wreczony powinien by¢ jeden egzemplarz faktury, a do drugiego egzemplarza musi by¢
podpigty paragon dokumentujacy sprzedaz. W takim przypadku nabywca towaru lub ushugi nie otrzymuje
paragonu.

4. W przypadku oczywistej pomyltki konieczne jest zaewidencjonowanie w kasie fiskalnej sprzedazy w prawidlowe;j
wysokosci. Do ewidencji sprzedazy nalezy dolaczy¢ oryginat paragonu fiskalnego dokumentujacego sprzedaz, przy
ktorej nastapita oczywista pomyika.

5. Kopie paragonow fiskalnych oraz wszystkie ewidencje z nimi zwigzane przechowuje si¢ przez 5 lat, liczac od
konca roku podatkowego, w ktorym powstat obowiazek zaptaty podatku.

§ 6.
Kasy wykorzystywane przy poborze optat na zalewie ,,Karczunek” czynne sa w okresie od:

25 czerwca do 31 sierpnia w godzinach od 10:00 do 18:00 lub w okresie wskazanym przez Burmistrza
Kaluszyna w wydanym przez niego Zarzadzeniu.
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§7.

Do poboru optat za pomoca kas rejestrujacych upowaznieni sa inkasenci, z ktorymi Burmistrz Kaluszyna zawiera
umowy zlecenia okreslajace szczegdtowy zakres obowigzkow.

§8.

1. Inkasenci rozpoczynajacy prace poboru optat t przy uzyciu kas rejestrujacych winni  zosta¢ przeszkoleni
w zakresie zasad ewidencji obejmujacych podstawowe zasady prowadzenia ewidencji i wystawiania paragonu
fiskalnego oraz o skutkach ich nieprzestrzegania.

2. Inkasenci przed rozpoczeciem poboru optat przy uzyciu kas rejestrujacych sa zobowigzani do ztozenia
podatnikowi o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z informacja o zasadach ewidencji stanowigcej zatagcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Informacje o zasadach ewidencji sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmiagcych egzemplarzach, po jednym dla
podatnika i osoby , ktorej powierzono prowadzenie ewidencji.

4. Dodatkowo Inkasenci rozpoczynajacy prace poboru optat przy uzyciu kas rejestrujacych podpisuja o§wiadczenie
o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone im mienie ( kasy fiskalne oraz zainkasowane $rodki pienigzne)
stanowigce Zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia

5. Kasy fiskalne zostajg przekazane Inkasentom do uzytkowania na podstawie protokétu przekazania stanowiacego
zalacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia .

6. Zdanie kas fiskalnych po zakonczeniu wykonywania przy ich pomocy czynno$ci okreslonych w umowie zlecenia
zostaje potwierdzone protokotem zwrotu stanowigcym Zalacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§9.

1. Gotéwke pochodzaca z biezacych wptywoéw do kas odprowadza si¢ do Banku Spoétdzielczego w Katluszynie co
najmniej raz dziennie po zakonczeniu korzystania z kas w danym dniu, za wyjatkiem sobdét i niedziel, a najpdzniej
w dniu nastgpnym.

2. Wpltywy gotdéwki z soboty iniedzieli lub z dni §wiatecznych sa deponowane i zabezpieczane w kasie pancernej
w Urzedzie Miejskim w Kaluszynie, przez wyznaczonego przez Burmistrza pracownika, aich wplata do banku
nastgpuje w pierwszym dniu roboczym nastgpujagcym po dniu wolnym lub $wigcie.

§ 10.

1. Do udokumentowania zainkasowanych optat stuzg wydrukowane paragony z drukarki fiskalnej z dotgczonymi
oryginatami paragonow anulowanych oraz potwierdzenia dokonanych wptat gotowki do banku.

2. Po dokonaniu sprzedazy za dany dzien, najpozniej przed dokonaniem pierwszej sprzedazy w dniu nastepnym,
nalezy sporzadzi¢ fiskalny raport dobowy. W przypadku dokonania wigcej niz jednej transakcji, raport dobowy
sporzadzany jest po zamknieciu wszystkich rozpoczetych w ciagu danej doby transakc;ji.

3. Po zakonczeniu sprzedazy za dany miesigc, nalezy sporzadzi¢ obowigzkowo fiskalny raport miesigczny.

4. Raporty kasowe fiskalne dobowe i miesigczne dostarczane bgda do Referatu Finansowego w terminie do
5 (piatego) dnia roboczego nastepnego miesigca.

5. Na podstawie lgcznych miesigcznych raportow okresowych zostanie sporzadzony dokument ,, Kwitariusz
Przychodowy”, ktéry zostanie wprowadzony do systemu komputerowego - rejestr VAT i zaksiggowany jako
dokument ksiggowy dokumentujacy sprzedaz opodatkowang.

§11.

1. Niedobor kasowy to rozchod gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi. Skutki
zaistniatego niedoboru obcigzaja, co do zasady, inkasenta.

Jedynie w przypadku zaistnienia tak zwanych przypadkow losowych:
- kradziezy z wlamaniem,

- wydania gotéwki pod przymusem utraty zdrowia lub zycia,
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niedobory nie obcigzajg kasjera i mogg by¢ uznane za straty nadzwyczajne.
2. Nadwyzka w kasie to nie udokumentowana przychodowymi dokumentami kasowymi gotoéwka w kasie. Nalezy ja
odprowadzi¢, wraz ze stosownym wyjasnieniem, na dochody Urzedu Miejskiego w Katuszynie.
§12.

1. W przypadku utraty kasy podatnik (Gmina Katluszyn) niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 5 dni od powzigcia
informacji o utracie, powiadamia o tym Naczelnika Urzedu Skarbowego. W przypadku utraty kasy w wyniku
kradziezy do powiadomienia dotacza si¢ potwierdzenie ztozenia zawiadomienia o kradziezy wydane przez organ
$cigania.

2. W przypadku odzyskania utraconej kasy podatnik (Gmina Katuszyn) niezwlocznie powiadamia o tym Naczelnika
Urzedu Skarbowego oraz poddaje kase¢, przed ponownym rozpoczeciem prowadzenia ewidencji, obowigzkowemu
przegladowi technicznemu, przy czym ponowne rozpoczgcie prowadzenia ewidencji moze nastgpi¢ nie wczesniej
niz dnia nastepnego po dokonaniu tego przegladu.

§13.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miejskiemu.

§ 14.
Traci moc Zarzadzenie Nr 69/2015 Burmistrza Kaluszyna z dnia 31 grudnia 2015 r.

§ 15.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Katuszyna

Arkadiusz Marcin Czyzewski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 37/2019
Burmistrza Kaluszyna

z dnia 12 czerwca 2019 r.

I. Informacja o zasadach ewidencji

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

1. Kazda sprzedaz towaru lub ustugi osobie fizycznej, ktora nie prowadzi dziatalno$ci gospodarczej, a takze rolnikowi
ryczattowemu (w tym rowniez otrzymanie zaliczki), jest ewidencjonowana przy uzyciu kasy rejestrujace;.

2. Sprzedawca ma obowigzek wystawi¢ i wyda¢ kupujgcemu paragon fiskalny, nawet bez jego zadania.

3. Paragon fiskalny jest wydawany kupujacemu najpdzniej z chwilg przyjecia naleznosci, bez wzgledu na forme
platnos$ci (zaptata gotdwka, karta, odroczona platnos¢, przelew, itp.).

4. Sprzedawca, ktory otrzymat zaliczke w gotowce, wystawia i wydaje paragon fiskalny z chwila jej otrzymania.

5. Sprzedawca, ktory otrzymal zaliczke przelewem lub tytulem wptaty na rachunek, wystawia i wydaje paragon
fiskalny niezwtocznie po uznaniu tej naleznosci na rachunku bankowym (lub rachunku w SKOK), nie pdzniejniz
z koncem miesigca, w ktorym naleznos$¢ zostata uznana na rachunku, a jesli przed koncem tego miesigca podatnik
dokonat sprzedazy, paragon fiskalny za otrzymang zaliczke wystawia najpdzniej z chwilg dokonania tej sprzedazy.

6. Paragon fiskalny zawiera w szczegolnosci nastgpujace dane: napis ,,PARAGON FISKALNY?”, dane sprzedawcy
jego NIP oraz centralnie umieszczone logo fiskalne i numer unikatowy kasy rejestrujace;.

7. Dokument, ktory nie zawiera danych wymienionych w pkt 6, nie jest paragonem fiskalnym.
B. Skutki nieprzestrzegania zasad prowadzenia ewidencji sprzedazy i wystawiania paragonu fiskalnego:

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

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

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

II. Oswiadczenie osoby, ktora prowadzi u podatnika ewidencje sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujacej,
0 zapoznaniu si¢ z informacja o zasadach ewidencjil)

A. Dane podatnika:
NIP podatnika: 822-21-58-817
Nazwa ?/Nazwisko i pierwsze imi¢ ¥ GMINA KALUSZYN

B. Dane osoby, ktora prowadzi u podatnika ewidencje sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujacej:
Nazwisko i pierwsze imi¢:

Numer PESEL:

C. Tresé oSwiadczenia

Oswiadczam, ze podatnik zapoznal mnie z zasadami prowadzenia ewidencji sprzedazy przy uzyciu kasy
rejestrujgcej i wystawiania paragonu fiskalnego oraz ze skutkami nieprzestrzegania tych zasad, objg¢tymi
informacja o zasadach ewidencji.

Oswiadczam, ze znam obowiazki wskazane w informacji o zasadach ewidencji. Wiem, ze za dokonanie
sprzedazy z pomini¢gciem kasy rejestrujacej albo niewydanie paragonu fiskalnego (faktury), w tym wydanie
z kasy rejestrujacej dokumentu innego niz paragon fiskalny (faktura), moge zosta¢ ukarany/a kara grzywny za
przestepstwo skarbowe albo wykroczenie skarbowe.

D. Data i miejsce sporzadzenia o§wiadczenia oraz podpis skladajacego
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Oswiadczenie ¥:

Data (dd-mm-rrrr):

Miejsce:

Imig i nazwisko:

Czytelny podpis:

Objasnienia
1) Dokument sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla podatnika i osoby, ktéra
prowadzi u podatnika ewidencje sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujace;.
2) Wypehi¢ w przypadku podmiotu niebgdacego osobg fizyczng.
3) Wypehi¢ w przypadku osoby fizyczne;.

4) Osoba, ktora prowadzi u podatnika ewidencj¢ sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujacej. Jej dane znajdujg si¢
w czesci B oswiadczenia.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 37/2019
Burmistrza Kaluszyna

z dnia 12 czerwca 2019 r.

Oswiadczenie o odpowiedzialnos$ci materialnej.

Ja  niZze] PodpiSANA(Y),  oceecveerreesiieiieieeie ettt ettt et eee b eas zatrudniona(y) w Urzedzie
Miejskim w Kaluszynie na podstawie umowy zlecenia z dnia ........ccccceevvvevveenveenneennen, jako inkasent poboru
optat za korzystanie z zalewu ,,Karczunek” w Katuszynie , ustalonych uchwatg Nr XX/154/2013 Rady Miejskiej
w Katuszynie z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie uchwalenia ,,Regulaminu korzystania z obiektu Zalew
Karczunek w Katuszynie” oraz ustalenia cen i optat za korzystanie z obiektu, swiadoma(y) odpowiedzialnos$ci
karnej, os§wiadczam co nastepuje:

1. Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi mienie, ktore zostanie mi powierzone
z zachowaniem wlasciwego trybu .

2. Przyjmuje na siebie pelng odpowiedzialno$¢ materialng za $rodki pieniezne zainkasowane z tytulu oplat za
korzystanie z zalewu.

Katuszyn ...

Podpis inkasenta
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 37/2019
Burmistrza Kaluszyna

z dnia 12 czerwca 2019 r.

Protokol przekazania sprzetu

W dniu et e zostaty przekazane
Pani(l)...ceeeeiiecieecieeeeeeee et na czas obowigzywania
umowy zlecenia z dnia ........cceeeveeeeeereecreecriereesieeiens nizej wymienione urzadzenia bedace

wlasno$ciag Gminy Katuszyn:

Drukarka fiskalna/ kasa typ: NANO E

O numerze ewidencCyjnym : ...........ccccccceeverieniiienciieesieenieerneenns

O numerze fabrycznym : .............cccoccevviiiniiiiiiienie e

Numerze unikatowym: .............cccoooiiiiiiiniiiiieeeee

Protokdt sporzagdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej strony.
Katuszyn, dnia ........ccceeevvevvevieeniieieeceieenen

Podpis osoby przekazujacej Podpis osoby przyjmujacej
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 37/2019
Burmistrza Kaluszyna

z dnia 12 czerwca 2019 r.

Protokol przekazania sprzetu

Wdniu ..o zostaly przekazane (zwrocone) przez Panig(a)

................................................................................................ do Urzedu Miejskiego w Kaluszynie nizej
wymienione urzadzenia:

Drukarka fiskalna/ kasa typ: NANO E

O numerze ewidencCyjnym : ...........ccccceeverieniiieniieeesie e

O numerze fabryCcznym : ............cccocoevviieniiieiii e

Numerze unikatowym: .............cccoooiiviiiniiniieeee e

Nie wniesiono uwag do stanu sprzetu.

Protokdt sporzagdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej strony.
Katuszyn, dnia ........ccceeevvevvevieeniieieeceieenen

Podpis osoby przekazujacej Podpis osoby przyjmujacej
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