ZARZADZENIE NR 87/2022
WOITA GMINY RYCZYWOL

z dnia 1 wrzesnia 2022 r.

w sprawie instrukcji stosowania kasy rejestrujacej w Gminie Ryczywot

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2022 r. poz. 559) Wéj Gminy Ryczywot zarzadza co nastepuje:

8 1. W celu usprawnienia i ujednolicenia zasad stosowania kas rejestrujacych,
zarzadzam co nastepuje:

1. Wprowadzi¢ do uzytku w Gminie Ryczywot "Instrukcje stosowania kas
rejestrujgcych", stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzac do przestrzegania postanowien Instrukcji wszystkich
pracownikéw zaangazowanych w stosowanie kas rejestrujgcych.

3. Zobowigzac¢ do zachowania poufnosci postanowien Instrukcji.

4. Instrukcja ta stanowi integralng czes¢ przepisow wewnetrznych
regulujacych gospodarke finansowg w Gminie Ryczywot.

5. Okresli¢ date wejscia w zycie Instrukcji na dzien 01.09.2022 r.

8§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 87/2022
Wdjta Gminy Ryczywot
z dnia 1 wrzesnia 2022 r.

INSTRUKCIA STOSOWANIA KASY REJESTRUJACE]
w Gminie Ryczywot

Rozdziat 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

8§ 1. Przedmiot Instrukcji

1. Niniejsza Instrukcja stosowania kasy rejestrujgcej, zwana dalej
"Instrukcjq", reguluje zasady stosowania kas rejestrujgcych, w tym sposdb
prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego, raporty, serwis i inne
obowigzki.

2. Celem Instrukcji jest uporzadkowanie i ujednolicenie czynnosci zwigzanych
ze stosowaniem kas.

3. Przestrzeganie postanowien niniejszej Instrukcji nalezy do obowigzkéow
wszystkich pracownikdw stosujacych kasy rejestrujace.

§ 2. Stowniczek
Przez uzyte w Instrukcji okreslenia nalezy rozumiec:
- dokument fiskalny - paragon fiskalny, faktura i raport fiskalny;

- fiskalizacja kasy - jednokrotna i niepowtarzalna czynnosc¢ inicjujgca prace
modutu fiskalnego kasy z pamiecig fiskalng kasy, zakonczong wydrukiem
raportu fiskalnego;

- kasa z elektronicznym zapisem kopii - kasa konstrukcyjnie dostosowana
do sporzadzenia kopii drukowanych dokumentow fiskalnych i wydrukow
niefiskalnych w postaci zapisu na informatycznych nosnikach danych;

- ksiazka kasy - dokumentacja dotyczaca danej kasy, ktérej wzor okreslajg
przepisy Ministerstwa Finansow;

- modul fiskalny kasy - urzadzenie ewidencjonujgce obrét i wyliczajace kwoty
podatku, a takze sterujace w jednoznaczny sposdb wydrukiem wszystkich
dokumentéw drukowanych przez kase oraz wyswietlaczem;

- numer ewidencyjny kasy - niepowtarzalny numer, ktéry naczelnik urzedu
skarbowego nadaje kasie, po zgtoszeniu fiskalizacji kasy przez podatnika
i podmiot prowadzacy serwis gtowny lub podmiot prowadzacy serwis kas;

- numer unikatowy kasy - indywidualny i niepowtarzalny numer nadawany
pamieci fiskalnej kasy, identyfikujacy kazdq kase z zainstalowang w niej
pamiecig fiskalng, ktdry nie moze by¢ przypisany innym urzadzeniom;
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- pamie¢ fiskalna - urzadzenie zawierajace elektroniczny nosnik danych,
umozliwiajacy jednokrotny, niezmieniany zapis danych pod kontrolg programu
pracy kasy, ktére sg nieusuwalne bez zniszczenia samego urzadzenia oraz
wielokrotny odczyt danych;

- paragon fiskalny - wydrukowany przez kase dla nabywcy w momencie
sprzedazy dokument potwierdzajgcy dokonang transakcje sprzedazy;

- podmiot prowadzacy serwis gtowny:
1) producent krajowy danego typu kasy prowadzacy jej serwis;

2) podmiot, ktéremu przekazano prowadzenie serwisu kas na podstawie
zgtoszenia w urzedzie skarbowym;

- podmiot prowadzacy serwis kas - przedsiebiorca, o ktdrym mowa

w ustawie o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, prowadzacy dziatalnosé
serwisu kas i posiadajqcy autoryzacje podmiotu prowadzgacego serwis
gtowny;

- producent krajowy - osoba prawna, jednostka organizacyjna niemajaca
osobowosci prawnej oraz osoba fizyczna, ktéra w zakresie prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej wytworzyta dany typ kasy i wprowadza jg do
obrotu na terytorium kraju;

- program pracy kasy - program zainstalowany w module fiskalnym,
odpowiedzialny za realizacje funkcji kasy, zapewniajqcy prawidtowy,
jednokrotny i niezmieniany zapis wysokosci obrotu i kwot podatku
w pamieci fiskalnej kasy oraz wydruk dokumentéw fiskalnych i wydrukéow
niefiskalnych, a takze zapis kopii wydrukéw na informatycznych nosnikach
danych w przypadku kas z elektronicznym zapisem kopii;

- raport fiskalny (dobowy, okresowy, w tym miesieczny oraz rozliczeniowy)
- dokument fiskalny zawierajqcy dane sumaryczne o obrocie i kwotach
podatku za dang dobe lub za wybrany okres w ujeciu wedtug
poszczegolnych stawek podatku oraz sprzedazy zwolnionej z podatku;

- serwis kas - czynnosci obejmujace fiskalizacje kas, ich naprawy

i konserwacje oraz przeglady techniczne prowadzone zgodnie z przepisami
rozporzadzenia praz przepisami wydanymi na podstawie ustawy o podatku
od towardw i ustug ( zwana dalej uptu).

Rozdziat 2.
TRANSAKCIE PODLEGAJACE EWIDENCIONOWANIU I ZWOLNIENIU

8 1. Transakcje podlegajace ewidencjonowaniu

1. Ewidencji za pomocg kasy fiskalnej podlega sprzedaz (dostawa towarow,
Swiadczenie ustug, eksport, WDT) dokonywana na rzecz:

a) o0sob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz
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b) rolnikéw ryczattowych.

2. Sprzedaz podlega zewidencjonowaniu na kasie rowniez wéwczas, gdy
osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej zada wystawienia
faktury. Wowczas paragon z kasy fiskalnej nalezy wydrukowac¢. Na oryginale
faktury potwierdza sie ptatnos¢ gotowka wpisujac date i numer paragonu. Drugi
egzemplarz paragonu jest kopig i stanowi dowdd ksiegowy zarejestrowanych
operacji sprzedazy w kasie rejestrujacej.

3. Rolki kopii paragonéw powinny byc¢ opisane:
a) nr rolki,
b) data paragondéw od... do...,
c) jakie zawiera kopie raportu fiskalnego od nr... do nr...,
d) nr unikatowy kasy, ktérej kopie paragondéw dotycza.

4. Kopie paragondw bedg przechowywane przez okres 5 lat w celu mozliwosci
przeprowadzenia kontroli przez urzad skarbowy.

5. Za pomocg kasy fiskalnej ewidencjonujemy kwoty obrotu i kwoty podatku
naleznego. W sytuacji, gdy sprzedaz podlega zwolnieniu z VAT,
ewidencjonowana jest kwota naleznosci (obrotu) zwolniona z VAT.

6. Niezewidencjonowanie sprzedazy przy zastosowaniu kasy lub niewydanie
paragonu podlega odpowiedzialnosci karnej skarbowej.

Rozdziat 3.
ROZPOCZECIE PROWADZENIA EWIDENCII I FISKALIZACIA

8§ 1. Rozpoczecie prowadzenia ewidencji

1. Do prowadzenia ewidencji uzywamy tylko kas rejestrujgcych nabytych
w okresie, w ktérym byty objete potwierdzeniem ich prawidtowosci wydanym
przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Miar lub Kas, dla ktorych potwierdzenie wydat
Minister Finansow, o ile uptynat czas waznosci pozwolenia i nie zostato cofniete
przez Prezesa Gtownego Urzedu Miar.

2. W przypadku, gdy ewidencja obrotu i kwot podatku naleznego przy
zastosowaniu kasy rejestrujgcej jest niemozliwa, kasjer nie moze prowadzic¢
sprzedazy towardw i ustug.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w pracy kasy rejestrujacej lub
awarii, kasjer jest zobowigzany do natychmiastowego powiadomienia o zdarzeniu
kierownika obiektu, oraz sporzadzenia protokotu na te okolicznos¢, ktory
powinien by¢ podpisany przez kasjera, kierownika obiektu (Zatgcznik nr 1).

4. Kasjer zgtasza nieprawidtowosci w pracy kasy rejestrujacej i awarie
Serwisantowi kas.
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5. Wszelkie naprawy kas rejestrujacych muszg by¢ wykonywane przez
Serwisanta kas i zapisane w ksigzce serwisowej kasy rejestrujacej.

6. Kazda kasa rejestrujgca jest wyposazona w ksigzke serwisowg, ktéra
posiada ten sam: numer fabryczny, numer ewidencyjny nadany przez urzad
skarbowy - nr ewidencyjny naniesiony jest w sposdb trwaty na obudowe kasy
rejestrujqcej.

7. Do pamieci kas rejestrujgcych wprowadzony jest program z oznakowaniem
kodow cenowych dla sprzedawanych przez Gmine towardw i ustug. Wykaz kodow
stanowi Zatacznik nr 2 niniejszej Instrukcji.

§ 2. Fiskalizacja.

1. Rozpoczecie prowadzenia ewidencji poprzedzone jest dokonaniem
fiskalizacji kasy.

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

3. W terminie 7 dni od dnia fiskalizacji kasy mamy obowigzek dokona¢
zgtoszenia kasy rejestrujgcej do naczelnika urzedu skarbowego w celu
otrzymania numeru ewidencyjnego kasy. Numer ewidencyjny nalezy w sposéb
trwaty nanies¢ na obudowe kasy i wpisac¢ do ksigzki kasy.

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

§ 3. Inne dziatania uprzednie.

1. Kase mozemy zakupi¢ wczesniej i w celu nauki jej obstugi poczatkowo
uzywac w trybie niefiskalnym (szkoleniowym). W momencie rozpoczecia
ewidencjonowania za pomocg kasy musi ona zostac "przestawiona" na tryb
fiskalny. Dokonuje tego Serwisant kasy.

Rozdziat 4.
ZASADY EWIDENCIJONOWANIA PRZY ZASTOSOWANIU KASY

8§ 1. Moment rozpoczecia ewidencji.

1. Ewidencji za pomocg kasy dokonujemy w momencie powstania obowigzku
podatkowego.

2. Otrzymanie przed dokonaniem sprzedazy catosci lub czesci zaptaty (nr.
zaliczka, zadatek, rata) podlega ewidencjonowaniu z chwilg jej otrzymania.

3. Kasjer obowigzany jest dokonywac wydruku wszystkich emitowanych przez
kase dokumentéw i ich kopii na tasmie papierowej.
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4. Kopie dokumentéw kasowych nalezy przechowywac do konca okresu
przedawnienia zobowigzania podatkowego. Dokumenty przechowujemy
w oryginalnej postaci zgodnie z zasadami przewidzianymi w ustawie
o rachunkowosci.

§ 2. Paragon
1. Paragon dokumentujgcy sprzedaz nalezy wydac¢ nabywcy bez jego zgdania.
2. 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 pozwalajgacq na jednoznaczng ich identyfikacje
(paragon moze réwniez zawierac opis towaru lub ustugi stanowigcy rozwiniecie
tej nazwy);

g) cene jednostkowa towaru lub ustugi;

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

i) wartos$¢ rabatow lub narzutéw, o ile wystepuijq;

j) wartos$c¢ sprzedazy brutto i kwoty podatku wedtug poszczegdlnych stawek
podatku po uwzglednieniu rabatéw lub narzutéw;

k) wartos¢ sprzedazy zwolnionej od podatku;
l) taczng kwote podatku;
m) taczng kwote sprzedazy brutto;

n) oznaczenie waluty, w ktdérej rejestrowana jest sprzedaz przynajmniej przy
tacznej 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.

3. Paragon fiskalny musi by¢ czytelny i umozliwia¢ nabywcy sprawdzenie
prawidtowosci dokonanej transakcji.
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Rozdziat 5.
OCZYWISTE POMYLKI

8§ 1. Oczywiste pomyiki

1. Oczywiste pomytki dokonane w ewidencji za pomocg kasy fiskalnej
korygujemy za pomocg protokotu anulowania sprzedazy z kasy fiskalnej, ktéry
winien zawiera¢:

a) miejscowosc i date sporzadzenia oraz numer;
b) przyczyny anulowania sprzedazy;

c) wskazanie btednie zewidencjonowanej sprzedazy (nazwa towaru, jednostka
miary, ilo$¢, wartos¢ sprzedazy brutto, wartos¢ podatku naleznego, wartosé
bez podatku);

d) dotaczenie oryginatu paragonu fiskalnego dokumentujgcego sprzedaz, przy
ktérej nastgpita oczywista pomytka;

e) podpis wystawcy protokotu.

2. Wzér protokotu anulowania sprzedazy z kasy fiskalnej stanowi Zatacznik nr
3 do niniejszej Instrukcji.

3. Sprzedaz, ktéra zostata zewidencjonowana pomytkowo, powinna zostac
zewidencjonowana na kasie jeszcze raz, juz w prawidtowej wartosci.

Rozdziat 6.
RAPORTY

8§ 1. Raport fiskalny dobowy

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

2. Dobowy raport fiskalny powinien zawiera¢ nastepujgce dane:

a) nazwe podatnika, adres punktu sprzedazy, a dla sprzedazy prowadzonej
w miejscach niestatych - adres siedziby podatnika;

b) numer identyfikacji podatkowej (NIP);

c) numer kolejny wydruku;

d) date i czas wykonania raportu fiskalnego dobowego;
e) oznaczenie ,RAPORT FISKALNY DOBOWY";

f) oznaczenie daty i czasu rozpoczecia i zakonczenia sprzedazy objetej raportem
fiskalnym dobowym;

g) kolejny numer raportu fiskalnego;
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h) 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 sq pozostate stawki podatku VAT oraz
zwolnienie od podatku;

i) osobno dla paragondéw i faktur wartosci sprzedazy bez podatku (netto) wedtug
poszczegolnych stawek podatku, wartosci sprzedazy zwolnionej od podatku,
kwoty podatku wedtug poszczegdlnych stawek;

j) taczng kwote podatku;
k) faczng wartosc¢ sprzedazy brutto;

1) liczbe awaryjnych zerowan pamieci operacyjnej wykonanych od ostatniego
raportu fiskalnego dobowego oraz kolejne numery wykonanych awaryjnych
zerowan pamieci operacyjnej, daty i czas ich wykonania oraz przy kazdym
z zerowan oznaczenie literg "Z" - zerowanie zewnetrzne lub literg "W" -
zerowanie wewnetrzne oraz symbolem "*" w przypadku rejestrowania
sprzedazy pomiedzy wykonaniem poprzedniego raportu fiskalnego dobowego
lub awaryjnego zerowania pamieci operacyjnej a wykonaniem opisywanego
zerowania;

m) oznaczenie ,WYKONANO ZMIANY W BAZIE TOWAROWEJ]" oraz taqcznq liczbe
zmian dla bazy obejmujacych dodanie towaru, usuniecie towaru i zmiane
przypisanej do towaru stawki podatkowej;

n) taczng liczbe paragonoéw fiskalnych anulowanych;

0) wartos¢ paragondéw fiskalnych anulowanych;

p) taczng liczbe paragondw fiskalnych;

q) taczng liczbe faktur;

r) taczng liczbe pozycji sumowang od lit. e do lit.p;

s) opis "WALUTA EWIDENCYJNA" i symbol waluty ewidencyjnej;

t) dla kas z elektronicznym zapisem kopii wydrukéw sumy narastajgco z raportu
na raport wartosci kwot podatku wedtug stawek z uwzglednieniem zerowania
tych kwot i naliczania ponownie po zmianie waluty ewidencyjnej oraz tagczng
narastajgcq wartosc sprzedazy brutto;

u) numer kasy, w przypadku gdy jest wiecej niz jedno stanowisko kasowe;
V) oznaczenie kasjera;

w) dla kas z elektronicznym zapisem kopii wydrukéw umieszczony centralnie
numer kontrolny wyznaczony na podstawie zawartosci tekstowej raportu
fiskalnego dobowego;

X) umieszczone centralnie logo fiskalne i numer unikatowy.
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3. Na koniec dnia pracy kasy rejestrujgce tacznie z zestawieniem wptywow,
wydrukiem z kasy dobowego raportu fiskalnego wraz z utargiem kasjer
przechowuje w zamknietej kasetce. Na koniec dnia kasetka chowana jest
w szafie zamykanej na klucz w pomieszczeniu rowniez zamykanym na klucz.

8§ 2. Raport fiskalny okresowy (miesieczny)

1. Raport fiskalny nalezy réwniez sporzadzi¢ za okres miesieczny po
zakonczeniu sprzedazy za dany miesigc, na koniec kazdego miesigca. Raport
zawiera dane sumaryczne o obrocie i kwotach podatku za dany miesigc, wedtug
poszczegodlnych stawek podatku oraz sprzedazy zwolnionej od podatku.

Rozdziat 7.
SERWIS, PRZEGLAD TECHNICZNY I KSIA2KA KASY

§ 1. Serwis, przeglad techniczny i biezgca kontrola prawidtowosci dziatania
kasy

1. Serwis kas organizuje i prowadzi podmiot prowadzacy serwis gtowny.

2. Kasy trzeba poddawac obowigzkowemu przegladowi technicznemu przez
podmiot prowadzacy serwis. Przegladu dokonujemy co najmniej raz na
24 miesigce. Kasjer obowigzany jest do pilnowania termindw przegladu kas
fiskalnych.

3. Termin obowigzkowego przegladu technicznego liczony jest od dnia
fiskalizacji kasy.

4. Uzytkownik stosujqcy kase jest zobowigzany do biezacej kontroli
prawidtowosci dziatania kasy, ze szczegdlnym uwzglednieniem:

a) prawidtowego zaprogramowania nazw towardéw i ustug;

b) wartosci stawek podatkowych;

c) waluty ewidencyjnej wraz z jej symbolem i wartoscig przelicznika;
d) wskazan daty i czasu;

e) wtasciwego przyporzadkowania nazw towaréw do stawek podatku.

5. Przy odbiorze i wydawaniu kasjerom kas rejestrujacych kierownik sprawdza
w obecnosci kasjera, czy nie zostaty uszkodzone plomby lub inne uszkodzenia
kasy rejestrujacej.

6. W przypadku stwierdzenia naruszenia plomby lub innego uszkodzenia
nalezy sporzadzi¢ protokodt, ktéry podpisuja kasjer i osoba stwierdzajgca ww.
uchybienia.

7. Kazdg nieprawidtowos¢ w pracy kasy nalezy niezwtocznie zgtosic
podmiotowi prowadzacemu serwis gtdwny lub serwis kasy.

8. Na kazde zgdanie wtasciwych organéw nalezy udostepniac kasy
rejestrujgce do kontroli stanu ich nienaruszalnosci i prawidtowosci pracy.
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8§ 2. Ksigzka kasy

1. Ksigzka kasy to dokumentacja dotyczaca danej kasy. Nalezy jg posiadad
dla kazdej uzywanej kasy. Ksigzke otrzymamy przy zakupie kasy. W ksigzce
dokonywane sg przede wszystkim wpisy dotyczace przegladu technicznego kasy.

2. Ksigzka kasy przechowujemy przez okres uzytkowania kasy oraz
udostepniamy je na zadanie wiasciwych organdéw. W przypadku kas
stacjonarnych ksigzke kasy przechowuje sie w miejscu uzytkowania kasy,
natomiast w przypadku kas przenosnych ksigzka serwisowa przechowywana jest
na miejscu uzytkowania kasy lub w Urzedzie Gminy Ryczywot.

3. W sytuacji utraty ksigzki kasy nalezy niezwtocznie powiadomic¢ o tym fakcie
urzad skarbowy i niezwtocznie wystgp8i¢ o wydanie duplikatu ksigzki kasy. Po
duplikat ksigzki wystepujemy do podmiotu prowadzacego serwis gtéwny kas
(producenta, importera, wewngtrzwspdlnotowego nabywce lub podmiotu
dziatajagcego na podstawie umowy z nimi zawartej).

4. Duplikat ksigzki powinien zawiera¢ na stronie tytutowej oznaczenie
"DUPLIKAT" oraz wszystkie dotychczasowe wpisy.

5. W przypadku zmiany miejsca uzywania kasy nalezy niezwtocznie dokonac
stosownych zmian, o ktérych mowa w Rozdziale 8 Instrukcji.

Rozdziat 8.
ZMIANA MIEJSCA UZYWANIA KASY, ZMIANA WLASCIWOSCI URZEDU
SKARBOWEGO

8§ 1. Zmiana miejsca uzytkowania

1. W przypadku zmiany miejsca uzywania kasy uzytkownik jest zobowigzany
dokona¢ zmiany w ksigzce kasy w zakresie okreslenia miejsca uzywania kasy
oraz dokona¢ zmiany danych zapisanych w pamieci kasy dotyczacych adresu
punktu sprzedazy, w ktorym po dokonanej zmianie kasa bedzie uzywana.

2. Zmiana miejsca uzywania kasy nie wymaga odczytania zawartosci fiskalnej
kasy.

3. W terminie 7 dni od dnia zmiany miejsca uzywania kasy podatnik jest
zobowigzany poinformowac wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego poprzez
zgtoszenie aktualizujgce.

Rozdziat 9.
WYMIANA PAMIECI FISKALNEJ], UTRATA KASY 1 ZAKONCZENIA PRACY
FISKALNE)]

8§ 1. Wymiana pamieci fiskalnej

1. W przypadku koniecznos$ci wymiany pamieci fiskalnej podatnik jest
zobowigzany dokonac nastepujace czynnosci:

a) wykona¢ raport fiskalny dobowy i raport fiskalny okresowy (miesieczny);
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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) 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¢
zakonczony protokotem z czynnosci odczytania zawartosci pamieci fiskalnej
kasy sporzgdzonym przez pracownika urzedu skarbowego.

2. Po wymianie pamieci fiskalnej podatnik jest zobowigzany:
a) dokonac fiskalizacji kasy;

b) ztozy¢ zgtoszenie aktualizacyjne danych dotyczacych kasy z nowym numerem
unikatowym w terminie 7 dni od dnia otrzymania kasy od podmiotu
prowadzacego serwis gtowny, do wiasciwego naczelnika urzedu skarbowego.

§ 2. 2. Utrata kasy
1. Kasjer jest odpowiedzialny za:

a) przechowywanie kas rejestrujgcych w pomieszczeniach suchych, w dodatniej
temperaturze, aby nie spowodowac skasowanie pamieci fiskalnej kasy;

b) natychmiastowe zgtaszanie awarii i nieprawidtowosci w pracy kasy
rejestrujgcej serwisantowi;

c) przechowywanie ksigzek serwisowych kas rejestrujacych z podlegtych
punktow sprzedazy, a w przypadku awarii udostepnienie ksigzki serwisowej
w celu dokonania wpisu wykonanej naprawy.

2. W przypadku kradziezy kasy lub utraty na skutek sity wyzszej, nalezy
niezwtocznie powiadomic o tym naczelnika urzedu skarbowego wraz
z potwierdzeniem zgtoszenia kradziezy wydanym przez organy Scigania.

3. W przypadku odzyskania utraconej kasy podatnik jest zobowigzany:
a) niezwtocznie powiadomié o tym urzad skarbowy oraz

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

4. 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 § 3).
§ 3. 3. Zakonczenie przez kase pracy w trybie fiskalnym
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1. W przypadku zakonczenia przez kase pracy w trybie fiskalnym podatnik
jest zobowigzany dokonac¢ nastepujace czynnosci:

a) wykona¢ 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 prze
naczelnika urzedu skarbowego;

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 byc¢
zakonczony protokotem z czynnosci odczytania zawartosci pamieci fiskalnej kasy
sporzgdzonym przez pracownika urzedu skarbowego.
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Zatacznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

Protokot awarii kasy fiskalnej

MIEJSCOWOSC I DATA...iiiiiiiiiiieiieeeee e e e e e e e e e e et e e e s s e e narrneeees
NAZWA OBIEKTU. . ettt e e s st e a s s e e s aa e aneeneanns
DANE IDENTYFIKACYIJNE URZADZENIA:

Model Urzadzenia......ocvviiiiiiiii i i i aaee e

NE fabrYCZNY . e e

NE UNIKAEOWY e nneas

OPIS SYTUACII AWARYIJINEJ:

podpis kasjera podpis serwisanta
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Zatacznik Nr 2 do Zatgcznika Nr 1
Wykaz kodow

Program wprowadzony do pamieci kas rejestrujacych dla sprzedawanych przez
Gmine towardw i ustug

Stawki podatku VAT:
- PTU A - 23%,

- PTU B - 8%,
- PTU C - 5%,
- PTUD - 0%,
- PTU G - sprzedaz zwolniona.
Lp Nazwa towaru, ustugi Program kasy
Nr kodu Nazwa PLU Stawka VAT
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Zatacznik Nr 3 do Zatgcznika Nr 1

Protokoét anulowania sprzedazy z kasy fiskalnej

pieczatka Miejscowosc¢ i data

PROTOKOL ANULOWANIA SPRZEDAZY Z
KASY FISKALNEJ NR

Przyczyna anulowania sprzedazy

. Cena Wartosc z W tym podatek Wartosc
Nazwa Nr .. | jednostkowa .
Lp J.m. | Ilosc : podatkiem | Stawka bez
towaru PLU z podatkiem Kwota w zt
w zt w % podatku
w zt
Uwagi: 23 %
Zest. 8%
sprzedazy 50,
wg. stawek
0%
podatku
ZW.
¥ ACZNA WARTOSC PROTOKOLU
AT L o T ol = 2 PP
S (XY o T T= T 2 7« | o I PP
11V A Y4 o - Yol G 153 1] = PP
Zmniejszenie sprzedazy brutto (kwota zt) .. ..ccoviiiiiii e
Zmniejszenie podatku PTU (KWota zt) . ..coiiii i e eaee
Zmniejszenie wartosci sprzedazy netto (kwota zt):.....coooiiiiiiiiiiiiiicii e,
=L t=Torde] aTo T oT=1r=Te [o] o I o] g
Nabywca Sprzedawca
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