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Komunikat Kwestora nr 1
Z dnia 25.02.2019

w sprawie ewidencji sprzedazy na rzecz oséb fizycznych za posrednictwem kas

fiskalnych

Spis tresci:

Obowigzek ewidencjonowania sprzedazy za pomocg kas fiskalnych.
Sprzedaz nie podlegajgca rejestracji na urzadzeniu fiskalnym.

Procedury zwigzane z zakupem i fiskalizacjg kasy fiskalnej.

Obowigzki jednostki organizacyjnej UPWr prowadzgcej sprzedaz za pomoca kasy
fiskalnej.

Sprzedaz i ewidencjonowanie obrotu.

Rezerwowe kasy fiskalne.

Wystawianie faktur VAT osobom fizycznym nieprowadzgcym dziatalnosci
gospodarczej.

Korekta sprzedazy zaewidencjonowanej przez kase fiskalna.

Kryteria i warunki techniczne.

Podziat urzadzen fiskalnych.

Rozpoczecie ewidencjonowania sprzedazy na kasie fiskalnej.

Obowigzek ewidencjonowania sprzedazy za pomocg kas fiskalnych

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2018r. w sprawie
zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas
rejestrujgcych(fiskalnych) ( Dz.U. poz 2519) , sSwiadczone przez Uniwersytet
Przyrodniczy we Wroctawiu na rzecz osdb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej oraz rolnikdw ryczattowych (jezeli nie sg prowadzone w ramach ustug
edukacyjnych) podlegajg obowigzkowi ewidencjonowania sprzedazy za pomoca kas
rejestrujgcych (fiskalnych) zgodnie z art. 111 ust 1 ustawy o podatku towardéw i ustug z
dnia 11 marca 2004r.

Za pomocg kasy fiskalnej nalezy ewidencjonowac sprzedaz towardw i ustug na rzecz
0sob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej i rolnikdow ryczattowych,
przy czym przedmiotem rejestracji jest: obrot, kwota podatku naleznego obliczonego
przy zastosowaniu witasciwej stawki VAT, bez wzgledu na to czy zapfata nastepuje
gotdwka, kartg ptatniczg lub kredytowa.

Nalezy przy tym pamietacd, ze sprzedaz na rzecz innych podmiotow, a w szczegdlnosci
podatnikow VAT (firm), nie podlega ewidencjonowaniu za pomocg kasy fiskalnej i co do
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zasady wymaga udokumentowania fakturg stosowanie do art. 106b ust. 1 ustawy o VAT.

4. Wszystkie jednostki organizacyjne Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu sg objete
obowigzkiem ewidencjonowania sprzedazy, o ktérej mowa wyze;j.

5. Do $wiadczonych przez UPWr czynnosci objetych obowigzkiem ewidencjonowania przy
uzyciu kasy fiskalnej zalicza sie m.in. sprzedaz gotéwkowa na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnos$ci gospodarczej oraz rolnikdw ryczattowych dotyczacg ustug i
sprzedazy wymienionych ponizej rodzajow sprzedazy i ustug objetych fiskalizacja:

- ustuga weterynaryjna,

- ustuga badawcza,

- optata za studia niestacjonarne,

- optata za studia w jezyku obcym,

- optata za powtarzanie semestru,

- optata za studia podyplomowe,

- optata za udziat w konferencji, sympozjum,
- optata za udziat w szkoleniu, kursie,

- optata za udziat w "Uniwersytecie Otwartym",
- wynajem,

- zakwaterowanie,

- wstep na basen,

- wynajem ptywalni,

- udostepnienie obiektow sportowych,
- wynajem obiektdw sportowych,

- badania, analizy, opinie,

- ustuga biblioteczno-informatyczna,

- owoce warzywa,

- warzywa i ziota,

- sprzedaz zwierzat,

- sprzedaz ksigzek i czasopism,

- korzystanie z pralek i suszarek-zetony,
- noclegi goscinne,

- miejsce postojowe,

- korzystanie z sal klubowych i innych,

- ustugi ksero,

- badanie techniczne,

- sprzedaz aukcyjna.

6. Na kasie fiskalnej ewidencjonuje sie sprzedaz opodatkowang oraz zwolniong z podatku
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VAT. Natomiast obroét niepodlegajgcy opodatkowaniu np. kary, kaucje, wptacane
odszkodowania, nie ewidencjonuje sie na kasie fiskalnej. Obrét ten nalezy
dokumentowac za pomoca kwitariusza przychodowego.

Dopisywanie rodzaju sprzedazy i ustugi objetej fiskalizacjg, innego niz powyzej, na kase
lub drukarke fiskalng jest mozliwe tylko po uzgodnieniu i za zgodg Zastepcy Kwestora ds.
ksiegowosci.

Jezeli na jednostce organizacyjnej wystgpi sprzedaz ustugi/towaru za gotéwke osobie
fizycznej, a jednostka nie posiada urzgdzenia fiskalnego, nalezy osobie fizycznej
wystawié polecenie zaptaty do kasy uczelni ( Wz6ér 1), gdzie zostanie pobrana optata i
zarejestrowana na kasie fiskalnej, a osobie wptacajgcej zostanie wydane potwierdzenie
zaptaty. Na tej podstawie na jednostce organizacyjnej mozina wydac¢ przedmiot
sprzedazy.

Sprzedaz za gotdwke (nie zetony) w automatach ewidencjonuje sie na podstawie
rozliczenia gotdwkowego na urzadzeniu fiskalnym w Kasie Uczelni.

Sprzedaz nie podlegajaca rejestracji na urzagdzeniu fiskalnym

NIE nalezy sprzedazy rejestrowac na urzadzeniu fiskalnym:

1. W przypadku, kiedy na osobe fizyczng zostanie wystawiona faktura VAT do zapfaty
przelewem,

2. W przypadku kiedy sprzedaz nie zostata zawarta w rodzajach sprzedazy i ustug
objetych fiskalizacjg i po konsultacjach z Kwesturg zostata podjeta decyzja, ze
sprzedaz nie podlega fiskalizacji,

3. W przypadku kiedy wystgpita sprzedaz na rzecz innych podmiotéow, a w
szczegolnosci podatnikéw VAT (firm).

Procedury zwigzane z zakupem i fiskalizacja kasy fiskalnej

Jednostki Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu prowadzgce sprzedaz ciggty
na rzecz oséb fizycznych w formie gotowkowej i kartami ptatniczymi musza
rozpoczgé ewidencjonowanie na kasie fiskalnej od dnia 01 marca 2019r.

W tym celu nalezy wykonac nastepujgce czynnosci:
Zgtosi¢ do Kwestora liczbe kas/drukarek fiskalnych i miejsc (adres) ich uzywania.

Zawiadomienie o liczbie urzadzen fisklanch, ktére jednostka zamierza stosowac do
ewidencjonowania i miejscu (adresie) ich uzywania powinno by¢ ztozone przed
obowigzujgcym terminem rozpoczecia ewidencjonowania przy zastosowaniu kas
fiskalnych.
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2. Nalezy ztozy¢ pisemne osSwiadczenie zawierajgce zestawienie swiadczonych w sposéb
ciggly przez jednostke ustug wraz ze stawkag podatku VAT do Zastepcy Kwestora ds.
ksiegowosci— zestawienie to bedzie podstawg do zaprogramowania kasy fiskalnej.

3. Zakup kasy i jej fiskalizacja.

Zakupu kasy oraz jej fiskalizacji dokonuje Centrum Sieci Komuterowych.

Fiskalizacja to jednokrotna i niepowtarzalna czynnos¢ inicjujgcg prace modutu
fiskalnego kasy. Po przeprowadzeniu przez serwis tej operacji za pomocga kasy
moze by¢ prowadzona tylko sprzedaz w trybie fiskalnym. Na podstawie zgtoszenia
dokonanego przez jednostke organizacyjng, fiskalizacje kasy przeprowadza
upowazniony (legitymujacy sie identyfikatorem nadanym przez producenta lub
importera) pracownik serwisu. Producent lub importer kasy odpowiedzialny jest za
warunki zorganizowania i prowadzenia serwisu kas i on wskazuje serwis wtasciwy
dla danego typu kas. W celu ztozenia przez serwisanta zgtoszenia w prawidtowym
urzedzie skarbowym UPWr zobowigzana jest poinformowaé serwisanta o tym, w
ktdrym urzedzie skarbowym UPWr dokonuje rozliczen.

W celu prawidtowego wykonania powyzszych czynnosci jednostka UPWr
zobowigzana jest zapoznac sie z warunkami zorganizowania i prowadzenia serwisu
kas majgcymi znaczenie dla ewidencjonowania, z terminami i zakresem
obowigzkowych przegladéw technicznych kas. Powyisze zostato okreslone w
rozdziale 3 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 14 marca 2013r. w sprawie
kas rejestrujacych (Dz. U. poz. 363)

4, Zgtoszenie kasy do naczelnika urzedu skarbowego w celu otrzymania numeru
ewidencyjnego kasy.

Obowigzek zgtoszenia kasy rejestrujgcej do naczelnika urzedu skarbowego wynika
z zapisu §13 ust. 1 pkt 1 Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 14 marca 2013r.
w sprawie kas rejestrujgcych (Dz. U. poz.363). Zgtoszenie to powinno by¢
dokonane przez Uczelnie w terminie 7 dni od dnia fiskalizacji kasy.

Zgtoszenia do US dokonuje Kwestura UPWr.

Na podstawie tego zgtoszenia, urzad skarbowy nadaje kasie numer ewidencyjny,
ktéry podatnik powinien w sposdb trwaty nanie$¢ na obudowe kasy. Numer
ewidencyjny kasy oraz ksigzki kasy sg identyczne i nie mogg by¢ przypisane innym
urzgdzeniom. (§14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 14 marca 2013r. w
sprawie kas rejestrujgcych).
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V.

10.

11.

12.

Obowigzki jednostki organizacyjnej UPWr prowadzacej sprzedaz za pomocg kasy
fiskalnej:

rejestrowanie kazdej sprzedazy na rzecz osoby fizycznej optaconej gotdowka badz karta
kredytowg i drukowanie przy kazdej sprzedazy paragonu fiskalnego,

wydawanie kupujgcemu oryginatu wydrukowanego paragonu,

sporzadzanie raportu fiskalnego dobowego po zakonczeniu sprzedazy za dany dzien, nie
pozniej jednak niz przed dokonaniem pierwszej sprzedazy w dniu nastepnym,
sporzgdzanie raportu miesiecznego po zakonczeniu sprzedazy w ostatnim dniu
miesigca, nie pdzniej jednak niz przed rozpoczeciem sprzedazy w nastepnym miesigcu,
w dniach, w ktérych nie wystgpita sprzedaz, co do ktoérej istnieje obowigzek
zaewidencjonowania na kasie rejestrujgcej, nie ma obowigzku sporzgdzenia raportéw
dobowych; podobnie nie ma obowigzku sporzgdzania raportu fiskalnego za okres
miesieczny, w ktérym nie wystapita sprzedaz,

wykonywanie co 12 miesiecy obowigzkowego przeglagdu technicznego kasy przez
wiasciwego serwisanta kas wyznaczonego przez CSK,

drukowanie wszystkich emitowanych przez kase dokumentdéw i ich kopii na tasmie
papierowej z rolki,

przechowywanie w jednostce organizacyjnej kopii dokumentéw kasowych (raportéw
dobowych oraz paragondw) czyli archiwizacja dokumentéw do czasu przedawnienia
zobowigzan (mija on po uptywie pieciu lat, liczagc od konca roku, w ktérym uptynat
termin pfatnosci podatku, chyba ze urzad skarbowy dokona czynnosci, ktére przedtuzg
jeszcze ten termin np. czynno$é egzekucyjna),

stosowanie kasy wytgcznie do prowadzenia ewidencji wtasnej sprzedazy,

naniesienie na obudowe kasy w sposéb trwaty numeru ewidencyjnego, nadanego przez
naczelnika urzedu skarbowego,

przechowywanie ksigzki serwisowej kasy w miejscu i przez okres jej uzytkowania oraz
udostepnianie jej na zadanie urzedu skarbowego, a takze stuzby serwisowej,

jednostki organizacyjne UPWr zobowigzane sg weryfikowaé poprawnos¢ pracy kasy
(sprawdzajac np. czy nazwy towardw i ustug zostaty prawidtowo zaprogramowane i
wtasciwie przyporzadkowane do stawek VAT), a o kazdej nieprawidtowosci nalezy
niezwtocznie powiadomié serwis.

Sprzedaz i ewidencjonowanie obrotu

1. Jednostki organizacyjne rozliczajg sie gotéwkowo na podstawie dobowego raportu
fiskalnego w Kasie uczelni. Kasa uczelni zobowigzana jest wystawi¢ dowod KP (kasa
przyjmie) czyli pokwitowanie odbioru gotéwki przez kase i ujgé w raporcie
kasowym.

2. Raport dobowy fiskalny nalezy dostarcza¢ dziennie lub nie rzadziej niz dwa razy w

UNIWERSYTET PRZYRODNICZY WE WROCLAWIU
KWESTOR

ul. Norwida 25, 50-375 Wroctaw

tel. 71 320 51 28

e-mail: wioletta.falowska@upwr.edu.pl « www.upwr.edu.pl



mailto:wioletta.falowska@upwr.edu.pl
http://www.upwr.edu.pl/

hr

HR EXCELLENCE IN PESEARCH

UNIWERSYTET
PRZYRODNICZY
WE WROCLAWIU

KWESTOR

VL.

VII.

tygodniu w zaleznosci od iloSci operacji, a za ostatnie dni danego miesigca
najpdzniej do 5 dnia nastepnego miesigca.

3. Miesieczny raport fiskalny wraz z miesiecznym rejestrem oczywistych pomytek
nalezy dostarczy¢ do Dziatu Ksiegowosci Ogdlnej najpdzniej do dnia 5 nastepnego

miesigca.
4. Ewidencja sprzedazy, zgodnie z ustawg, powinna gwarantowac¢ prawidtowe
ustalenie danych niezbednych do okreslenia przedmiotu i podstawy

opodatkowania, wartosci podatku VAT przypadajacego do zaptaty. Ewidencja
sprzedazy musi by¢ tak prowadzona, aby umozliwié¢ rozbicie sprzedazy wedtug
stawek podatku. Z tego wzgledu paragony fiskalne i raporty fiskalne muszg
zapewni¢ prawidtowe ujecie kwot sprzedazy (wg stawek witasciwych dla
Swiadczonych ustug lub dostarczanych towardw), momentu powstania obowigzku
podatkowego, zaewidencjonowanie obrotu oraz sporzadzenie deklaracji
podatkowej.

Rezerwowe kasy fiskalne

Warunkiem dokonania sprzedazy na rzecz osoby fizycznej jest jej zarejestrowanie w
kasie fiskalnej. Jezeli z przyczyn niezaleznych od podatnika ewidencja obrotu i kwot
podatku naleznego nie moze by¢ prowadzona przy zastosowaniu , podstawowej” kasy
fiskalnej, podatnik powinien ewidencjonowac¢ obroty i kwoty podatku naleznego za
pomocg rezerwowej kasy. Gdyby nie byto to mozliwe, podatnik nie moze dokonywac
sprzedazy (art. 111 ust. 3 Ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i
ustug).

Kasa rezerwowa znajduje sie w Kwesturze i wydawana jest na wniosek o wydanie
rezerwowego urzgdzenia fiskalnego. Wniosek nalezy ztozy¢ do Kwestora.

Kasa rezerwowa to taka sama kasa jak rejestrujgca. W przypadku awarii, zastepuje sie
nig urzadzenie podstawowe. Jest to zgodne z wymogami urzedowymi i mozna dalej
pracowa¢ bez przerywania cyklu sprzedazowego. Kasy fiskalne rezerwowe takze
podlegajg obowigzkowym przeglagdom serwisowym podobnie jak kasy podstawowe.
Stosowanie rezerwowej kasy fiskalnej obtozone jest takimi samymi warunkami jak
stosowanie kasy podstawowej. Musi ona spetnia¢ te same wymogi techniczne, a
paragony przez nig drukowane powinny zawiera¢ wszystkie wymagane informacje. W
dniach i miesigcach, w ktérych prowadzona byta sprzedaz ewidencjonowana na kasie
rezerwowej, nalezy drukowac raporty dobowe i miesieczne. Nie ma obowigzku
drukowania raportéw za okresy, w ktérych kasa nie byta uzywana.

Wystawianie faktur VAT osobom fizycznym nieprowadzgcym dziatalnosci gospodarczej
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Zgodnie z art. 106b ust. | ustawy z dnia 11 marca 2004 r. Ustawy o podatku od towardéw i ustug
(Dz. U. Nr 54, poz. 535 ze zm.), podatnicy, o ktérych mowa w art. 15, sg obowigzani wystawic
fakture stwierdzajgcg w szczegdlnosci dokonanie sprzedazy, date dokonania sprzedazy, cene
jednostkowg bez podatku, podstawe opodatkowania, stawke i kwote podatku, kwote
naleznosci oraz dane dotyczgce podatnika i nabywcy.

Stosownie do tresci ust. 1 powotanego artykutu, podatnicy nie majg obowigzku wystawiania
faktur osobom fizycznym nie prowadzgcym dziatalnosci gospodarczej. Jednakze na zadanie tych
0s6b podatnicy sg obowigzani do wystawienia faktury. Sprzedaz gotéwkowa na rzecz oséb
fizycznych podlega zaewidencjonowaniu na kasie fiskalnej rowniez wéwczas, gdy osoba
fizyczna zgda wystawienia faktury VAT. Wowczas paragon z kasy fiskalnej nalezy dotaczy¢ do
kopii faktury sprzedazowej i przekazaé jg wraz z dokumentami ksiegowymi za dany miesigc do
Dziatu Ksiegowosci Ogdlne;.

Jednoczesnie nalezy podkresli¢, iz faktury wystawione na zgdanie oséb fizycznych po terminie w
ktorym dokonano dostawy ustug trzeba odrebnie ewidencjonowaé, aby nie dublowa¢ wartosci
w ewidencji sprzedazy. Faktury, o ktérych mowa wyzej nalezy wystawiac tylko w szczegdlnych
przypadkach i pamietac¢ o tym, ze gdy ustuga zostaje wykonana np. w maju, a faktura zostanie
wystawiona na zgdanie w miesigcu nastepnym (czerwcu) to nalezy po wystawieniu podpigé ja
pod raport fiskalny za maj.

Obowigzek obliczenia VAT z tytutu obrotu towarem czy ustugg, pobrania tego podatku i
odprowadzenia na rachunek budzetu panstwa spoczywa na sprzedajgcym towar lub ustuge (w
przypadku UPWr odprowadzenia podatku dokonuje Kwestura).

VIIl.  Korekta sprzedazy zaewidencjonowanej przez kase fiskalna

Czasami zachodzi potrzeba korekty kwoty obrotu i podatku naleznego zarejestrowanego w
kasie fiskalnej, np. na skutek btednego wprowadzenia do kasy fiskalnej danych o sprzedazy,
zwrotu towaréw, ktorych sprzedaz uprzednio zaewidencjonowano w kasie.

Tymczasem konstrukcja pamieci fiskalnej kasy uniemozliwia sprzedawcy lub serwisantowi
jakakolwiek ingerencje — raz wprowadzone do kasy transakcje, zakonczone wydrukowaniem
paragonu fiskalnego, nie podlegajg juz modyfikacji (korekta sprzedazy rejestrowanej w kasie
fiskalnej moze natomiast nastgpi¢ przed zakoriczeniem jej rejestracji). Bez wzgledu na to, czy
pomytka zostata zauwazona w trakcie transakgji i klient jest jeszcze obecny, czy wrécit dopiero
po jakims$ czasie z btednym paragonem.
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Zakaz korekty juz wydrukowanego paragonu fiskalnego nie jest jednak réwnoznaczny z zakazem
korekty samej transakcji sprzedazy. Ze wzgledu na cechy pamieci fiskalnej korekty takie nalezy
ujmowac w rejestrze oczywistych pomytek. (Wzoér 2)

IX. Kryteria i warunki techniczne

Kryteria i warunki techniczne, ktérym muszg odpowiadad kasy rejestrujgce szczegdétowo zostaty
okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Przedsiebiorczosci i Technologii z dnia 22 czerwca 2018 .
w sprawie kryteriéw i warunkéw technicznych, ktérym musza odpowiadac kasy rejestrujgce (Dz.
U. poz. 1206— na podstawie art. 111 ust. 9 Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towaréw i ustug (Dz. U. nr 54, poz. 535, z pdzn. zm.). W zwigzku z tym zalecam zapoznanie sie z
zapisami ww. rozporzadzenia.

X. Podziat urzadzen fiskalnych
Ogodlny podziat urzadzen fiskalnych to: kasy fiskalne i drukarki fiskalne.

1. Kasy — to urzadzenia mogace pracowacé samodzielnie, bezposrednio z ich klawiatury
mozna prowadzi¢ sprzedaz, wystawiaé paragony. Mozna je réwniez podtaczy¢ do
komputerdw i tworzyé system sprzedazy. Zasadniczg zaletg stosowania kasy fiskalnej
jest jej niezaleznosc.

Woystarczy najprostsza kasa fiskalna, aby punkt kasowy mdgt poprawnie rejestrowac sprzedaz.
Kasy wspodtpracujgce z programem magazynowym sg zrédtem informacji, ktére pozwalajg m.in.
na biezace aktualizowanie stanéw magazynowych sg zréodtem informacji, ktére pozwalajg m.in.
na biezgce aktualizowanie stanéw magazynowych (np. lekéw).

2. Drukarki fiskalne — to urzadzenia, ktdre sg fiskalnym uzupetnieniem stanowiska
sprzedazy opartego na komputerze i programie sprzedazy. Baza towardéw
zaprogramowana jest w komputerze, w programie komputerowym, w ktérym tworzy sie
paragony i gotowe wysyta na drukarke fiskalna.

Xl. Rozpoczecie ewidencjonowania sprzedazy na kasie fiskalnej

Od dnia 1 marca 2019 roku wszystkie jednostki UPWr zobowigzane sg ewidencjonowac¢ na
kasie rejestrujgcej sprzedaz towardw i ustug na rzecz oséb fizycznych nie prowadzgcych
dziatalnos$ci gospodarczej i rolnikdw ryczattowych bez wzgledu na to, czy zaptata nastepuje
gotowka, kartg pfatniczg lub kredytowa.
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KWESTOR

Jednostki organizacyjne powinny prowadzi¢ ja wedtug zasad zawartych w niniejszym

Komunikacie.
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