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Zarzadzenie nr 02/12
Dyrektora Stupskiego Osrodka Kultury
z dnia 31 maja 2012 r.

w sprawie stosowania kas fiskalnych w SOK

Na podstawie art. 111 ust. 9 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow 1

ustug ( Dz. U. nr 54, poz. 535, z p.zm., oraz Rozp. Min. Fin. z dnia 26.07.2010r. w sprawie
kryteriow i warunkéw technicznych, ktérym musza odpowiada¢ kasy rejestrujace oraz
warunkow ich stosowania (Dz. U. z 2010 r. nr 138, poz. 930),
z dniem 01.05.2011 roku wprowadzono obowiazek ewidencji sprzedazy przy uzyciu
Kkas fiskalnych w obiektach Stupskiego Osrodka Kultury tj.: Pracowni Ceramicznej ul.
Wojska Polskiego 10, OT Rondo ul. Niedzialkowskiego Sa, Slupskiego Osrodka
Kultury ul. Braci Gierymskich 1.

§1.

Nadzor nad prawidlowym prowadzeniem obrotu finansowego poprzez kasg fiskalng
sprawuje Glowny Ksiggowy, a za biezaca sprzedaz odpowiedzialnos¢ ponosi obstugujacy
kase instruktor, starszy ksiggowy okreslonej w zakresach czynnosci, uprawniefi i
odpowiedzialnosci  oraz podpisanej deklaracji o odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie.

§2.

W zwiazku z wprowadzeniem ewidencji wplat poprzez kasg fiskalna, obowigzkiem
prowadzacego sprzedaz jest:

1. Rejestrowa¢ na niej kazda sprzedaz i drukowaé¢ do kazdej sprzedazy paragon
fiskalny, oraz wydawac oryginat dla nabywcy.

2. Po zakonczeniu sprzedazy za dany dzien, nie pdzniej jednak niz przed dokonaniem

pierwszej sprzedazy w dniu nastgpnym, sporzadzi¢ raport fiskalny dobowy.

Dobowy raport fiskalny nalezy dotaczy¢ do raportu miesigcznego.

4. Sporzadzaé raporty fiskalne za poszczegolne miesiace ( raport miesigezny, raport
miesieczny wg grup) po zakoficzeniu sprzedazy w ostatnim dniu miesigca , nie
p6zniej jednak niz przed rozpoczg¢ciem sprzedazy w nastgpnym miesigcu.

5. Starsza ksiegowa uzgadnia fiskalny raport miesigczny wg grup i dofacza do
miesiecznego zestawienia wszystkich wpltywow.

6. Laczna warto$¢ fiskalnego raportu miesigcznego réwna jest sumie poszczegolnych
wplat wyszczegdlnionych w danym miesigcu.
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§3.

1. W przypadku niezgodnosci ilosci gotéwki z raportem dobowym nalezy ten fakt
opisaé i zgtosi¢ do ksiggowosci w celu sprawdzenia operacji na kopii paragonow w
kasie za dany miesiac sprzedazy

2. Przyjmujacy gotéwke odpowiada finansowo za nieuzasadnione braki w kasie,
zgodnie z podpisanym o$wiadczeniem o odpowiedzialnosci materialnej.

§4.

Gtowny Ksiegowy weryfikuje poprawnos¢ pracy kasy (sprawdzajac np., czy nazwy
towaréw i ustug zostaty prawidtowo zaprogramowane i wiasciwie przyporzadkowane do
stawek VAT). O kazdej nieprawidlowosci nalezy niezwlocznie powiadomi¢ serwis. Nawet
jesli zadne awarie nie wystapia, co rok trzeba wykona¢ okreslony ustawa przeglad
techniczny. Naruszenie tego obowigzku oznacza koniecznos¢ zwrotu ulgi. Z posiadaniem
urzadzenia fiskalnego zwiazany jest obowiazek prowadzenia wpisow w ksiazce kasy
rejestrujacej. Musi byé ona przechowywana w miejscu jej uzytkowania i udoste¢pnienia na
zadanie kontrolujacych, a takze stuzby serwisowe;.

§5.

Przechowywanie dokumentéw kasowych.

Oryginaty raportow dobowych nalezy przechowywa¢ do momentu przedawnienia
zobowiazan podatkowych za dany okres, tj. przechowywa¢ w ksiggowosci 1 w
odpowiednich warunkach przez okres 5 lat od zakonczenia roku podatkowego.

§ 6.

1. Awaria kasy fiskalnej oznacza przerwe w sprzedazy.

2. Firma posiadajaca kase w zadnej sytuacji nie moze sprzedawaé produktow z jej
pominieciem. Przepisy o VAT sa w tym wypadku bezwzgledne: jezeli z przyczyn
niezaleznych od podatnika nie moze by¢ prowadzona ewidencja obrotu przy
zastosowaniu kas, podatnik jest obowiazany uzy¢ rezerwowej kasy fiskalnej . Jesli
jej nie posiada lub z innych powod6w jej zastosowanie jest niemozliwe, sprzedaz nie
moze si¢ odby¢.



§7.

Sprzedaz produktoéw i ushug.

1.
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Paragon powinien zawiera¢: nazwisko (nazwg) podatnika, adres punktu sprzedazy,
numer identyfikacji podatkowej, nazwy sprzedawanych produktéw, ceny
jednostkowe produktow, wartos¢ sprzedazy, stawki podatku, kwote naleznosci.
Jezeli klient rezygnuje z zakupu przed zakonczeniem sprzedazy, naci$nigciem
klawisza WYJDZ , CZYSC mozna wycofaé wybrana pozycje lub anulowaé caty
paragon.

Po zakonczeniu sprzedazy i wydrukowaniu paragonu kasa nie pozwala na korekty.
Jezeli konieczny jest jednak zwrot gotowki w przypadku rezygnacji ze sprzedane;j
ustugi, to nalezy spisa¢ tzw. ,,protokot zwrotu gotowki” dolaczajac oryginat
paragonu od klienta, na odwrocie ktérego umieszczamy dane osobowe klienta i
podpis.

W przypadku bigdnego wydrukowania paragonu nalezy spisaé¢ tzw. ,,protokét
korekty paragonu” dotaczajac oryginal paragonu z czytelnym podpisem na
odwrocie paragonu osoby obstugujacej kaseg.

Protokotly dotacza si¢ do rejestru sprzedazy z danego miesiaca.

§8.

Wystawienie faktury na zyczenie klienta jest mozliwe pod warunkiem zwrotu oryginatu
paragonu , ktory nalezy dotaczy¢ do kopii faktury.

§9.

Kontrola kas rejestrujacych — kontrola kas fiskalnych przez urzednika U.S. polega
sprawdzeniu : stanu technicznego kasy, plomb, prawidlowosci obstugi klienta tj. wydawanie
paragonéw, reklamacje, zwroty, sporzadzanie dobowego raportu fiskalnego,
zaprogramowania kasy czyli nagléwek, nazwy i1 ceny produktéw, przyporzadkowanie
stawek VAT, numeru : fabrycznego, unikatowego i ewidencyjnego. Po nadaniu nr
ewidencyjnego przez U.S. nalezy zapisa¢ go trwale na kasie w widocznym miejscu. Ksigzka
serwisowa musi znajdowac si¢ przy kasie fiskalne;.

Otrzymuja:
- ksiggowos¢ SOK
- instruktorzy SOK

Vala



