ZARZADZENIE NR 29/2022
Dyrektora Biblioteki i Centrum Kultury Gminy Wejherowo
z dnia 1.12.2022 r.

w sprawie:
wprowadzenia zasad ewidencji sprzedazy przy uzyciu Kas rejestrujacych i wystawiania
paragonu fiskalnego w Bibliotece i Centrum Kultury Gminy Wejherowo

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 29 kwietnia 2019 r. w sprawie kas rejestrujacych
(Dz.U. 2019.816)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie do powszechnego stosowania zasady prowadzenia ewidencji sprzedazy przy uzyciu
terminala platniczego i kasy rejestrujacej oraz wystawiania paragonu fiskalnego w Bibliotece i
Centrum Kultury Gminy Wejherowo, ktére stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje sie pracownikéw do zapoznania si¢ z zarzadzeniem dotyczacym sprzedazy na kasie
fiskalne;.

§3
Pracownik odpowiedzialny za rejestrowanie sprzedazy na kasie fiskalnej ma obowigzek podpisania
o$wiadczenia o zapoznaniu sie z zasadami ewidencji sprzedazy, ktére tres¢ stanowi zalgeznik nr 2
do Zarzadzenia

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr. 1 do Zarzgdzenia nr 29/2022 Dyrektora BCK z dnia 1.12.2022

INSTRUKCJA STOSOWANIA KAS REJESTRUJACYCH

Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Przedmiot instrukcji

. Niniejsza instrukcja stosowania kas rejestrujacych, zwana ,, Instrukcja”, reguluje zasady
stosowania kas rejestrujgcych w tym sposobu prowadzenia ewidencji obrotu i kwot
podatku naleznego, raporty, serwis i inne obowiazki
. Celem instrukcji jest uporzgdkowanie i ujednolicenie czynnosci zwigzanych ze stosowaniem kas.
. Przestrzeganie postanowien niniejszej instrukcji nalezy do obowiazkéw wszystkich pracownikow
Biblioteki i Centrum Kultury stosujacych kasy rejestrujace.
. Osoba uprawniona do prowadzenia ewidencji przy uzyciu kasy rejestrujacej — rozumie sig prze to
osoby, ktérym udzielono upowaznienia. Wzér Upowaznienia stanowi Zalaeznik nr 1 do niniejszej
Instrukcji.

§2
Slowniczek

Dokument fiskalny — paragon fiskalny, faktura i raport fiskalny;

Fiskalizacja kasy — jednokrotna i niepowtarzalna czynnos$¢ inicjujaca prace modutu fiskalnego
kasy z pamiecig fiskalng kasy, zakonczona wydrukiem dobowego raportu
fiskalnego

Paragon Fiskalny - wydrukowany przez kase dla nabywcy w momencie sprzedazy dokument

potwierdzajacy dokonang transakcje sprzedazy

Raport fiskalny — ( dobowy, okresowy — miesi¢czny niezerujacy i zerujacy) rozumie si¢ przez to

dokument fiskalny zawierajacy dane sumaryczne o obrocie i kwotach
podatku zadang dobe lub za wybrany okres w ujeciu wedlug poszczegélnych
stawek podatku oraz sprzedazy zwolnionej od podatku

Osoba uprawniona do prowadzenia ewidencji przy uzyciu kasy rejestrujacej — rozumie si¢

przez to osoby ktoérym udzielono upowaznienia. Wzo6r upowaznienia stanowi

ROZDZIAL 11

Sposéb prowadzenia ewidencji oraz warunki uzywania kas
§3

. Kasy fiskalne uzywane w Bibliotece i Centrum Kultury Gminy Wejherowo stuza do ewidencji
obrotu naleznego podatku z tytulu sprzedazy dokonywanej na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych.
. Otrzymanie przed dokonaniem sprzedazy catosci lub czesci naleznosci (zaptaty) podlega
ewidencjonowaniu z chwila jej otrzymania.
. Nie ewidencjonuje si¢ przy pomocy kasy fiskalnej zwrotow towaréw i uznanych reklamacji
towarow i ushug oraz naleznos$ci za nieterminowe przetrzymywanie ksigzek i za zagubione
ksigzki



. Zwroty towar6w i uznane reklamacje towardéw i ustug, ktore skutkuja zwrotem catosci lub czgsci
naleznosci (zaptaty) z tytutu sprzedazy, ujmuje si¢ w odrgbnej ewidencji, ktorej wzor stanowi
Zalacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji

. W momencie przyjecia zwrotu nalezy wypetnic protokot przyjecia zwrotu towaru/ustug lub

reklamacji podpisanego przez nabywce i sprzedawce. Wzdr protokotu stanowi Zalacznik nr 3.

. Ewidencje¢ sprzedazy prowadzong przez podatnikéw zwolnionych z VAT prowadzi si¢ za pomoca

tabeli stanowigcg Zalacznik nr 4 do niniejszej Instrukc;ji.

. Wykaz miejsc stosowania kas rejestrujgcych sporzadza si¢ w tabeli stanowiacej Zalacznik nr 5 do

Instrukcji.

§4

. Rozpoczecie prowadzenia ewidencji na nowo zakupionej kasy fiskalnej musi by¢ poprzedzone

fiskalizacji kasy.

. 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 dotaczamy do ksigzki kasy.

. W terminie 7 dni od dnia fiskalizacji kasy nalezy dokona¢ zgloszenia kasy rejestrujacej do
naczelnika urzedu skarbowego w celu otrzymania numeru ewidencyjnego kasy. Numer
ewidencyjny nalezy w sposob trwaly nanies¢ na obudowg kasy i wpisa¢ do ksiazki kasy.

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

niz fiskalny.

§5
. Paragon dokumentujacy sprzedaz nalezy wydaé nabywcy bez jego zadania
. Paragon fiskalny musi by¢ czytelny i umozliwi¢ nabywcy sprawdzenie prawidtowosci dokonanej
transakcji.
ROZDZIAL 111

Raporty
§6

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

. Raport fiskalny okresowy (miesieczny) zerujacy i niezerujacy nalezy rdwniez sporzadzi¢ za okres
miesieczny po zakonczeniu sprzedazy za dany miesiac, w dniu nastepnym po zakonczonym
miesigcu. Raport zawiera dane sumaryczne o obrocie i kwotach podatku za dany miesiagc, wediug
poszczegolnych stawek podatku oraz sprzedazy zwolnionej od podatku.

§7
Odpowiedzialnos¢ materialna
1. Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone sktadniki majatkowe podczas pracy z kasa fiskalng
dyrektor Biblioteki i Centrum Kultury Gminy Wejherowo powierza wyznaczonym osobom. Wzor
Upowaznienia stanowi zalgeznik Nr 3 do Instrukcji.




