ZARZADZENIE Nr 10/2019
Burmistrza Miasta i Gminy
Radzyn Chelminski
Z dnia 1 lutego 2019r

w sprawie instrukeji stosowania kasy rejestrujacej w Gminie Miasto i Gminie Radzyn
Chelminski

§ 1. W celu usprawnienia i ujednolicenia zasad stosowania kas rejestrujgeych, zarzadzam co
nastgpuje:

1.

Z

Led

Wprowadzi¢ do uzytku w Gminie Miasto i Gminie Radzyn Chelminski Instrukeje
stosowania kas rejestrujgcych”, stanowigea zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
ZobowigzaC do przestrzepania postanowien Instrukcji wszystkich pracownikéw
zaangazowanych w stosowanie kas rejestrujacych.

Zobowigzac do zachowania poufnodci postanowien Instrukeii.

Instrukcja ta stanowi integralng czgé¢ przepisow wewnetrznych regulujacych
gospodarkg finansowg w Gminie oraz Urzgdzie Miasta i Gminy Radzyn Chetminski.
Okresli¢ datg wejscia w zycie Instrukcji na dzien 01.02.2019 r.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

i)



INSTRUKCJA STOSOWANIA KASY
REJESTRUJACEJ

w Gminie Miasto i Gminie Radzyn Chelminski

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Przedmiot Instrukeji

I. Niniejsza Instrukcja stosowania kas rejestrujgcych, zwana dalej ..Instrukejg”, reguluje
zasady stosowania kas rejestrujacych, w tym sposéb prowadzenia ewidencji obrotu
i kwot podatku naleznego, raporty, serwis i inne obowiazki.

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

3. Przestrzeganie postanowien niniejszej Instrukcji nalezy do obowigzkow wszystkich
pracownikow stosujgcych kasy rejestrujace.

§2
Slowniczek
Przez uzyte w Instrukeji okreslenia nalezy rozumieé:

dokument fiskalny — paragon fiskalny, faktura i raport fiskalny;

fiskalizacja kasy — jednokrotna i niepowtarzalna czynnos$é inicjujgea prace modufu
fiskalnego kasy z pamiecia fiskalng kasy, zakonczona wydrukiem raportu fiskalnego;

inny podmiot — pracownik, zleceniobiorca, posrednik lub inna osoba, ktora na podstawie
umowy o pracg, zlecenia, posrednictwa lub innej umowy o podobnym charakterze
dokonuje sprzedazy w imieniu lub na rzecz podatnika zobowigzanego do prowadzenia
ewidencji;

kasa z elektronicznym zapisem kopii — kasa konstrukcyjnie dostosowana do sporzadzenia
kopii drukowanych dokumentéw fiskalnych 1 wydrukow niefiskalnych w postaci zapisu
na informatycznych nosnikach danych;

kasa powierzona — kasa podatnika obowiazanego do jej stosowania w zakresie prowadzenia
ewidencji, ktory na podstawie umowy przekazuje ja innemu podmiotowi do prowadzenia
ewidencji w jego imieniu;

kasa wlasna — kasa podatnika obowigzanego do jej stosowania w zakresie prowadzema
ewidencji wlasnej sprzedazy albo prowadzenia ewidencji wlasnej sprzedazy i ewidencji
prowadzonej na rzecz lub w imieniu innych podatnikow;



ksigzka kasy — dokumentacja dotyczgca danej kasy, ktorej wzér okreslajg przepisy
Ministerstwa Finansow;

modul fiskalny kasy — urzadzenie ewidencjonujace obrot i wyliczajace kwoty podatku,
a takze sterujagce w jednoznaczny sposob wydrukiem wszystkich dokumentow
drukowanych przez kasg oraz wyswietlaczem;

numer ewidencyjny kasy — niepowtarzalny numer, ktory naczelnik urzedu skarbowego
nadaje kasie, po zgloszeniu fiskalizacji kasy przez podatnika i podmiot prowadzacy
serwis gléwny lub podmiot prowadzacy serwis kas;

numer unikatowy kasy — indywidualny i niepowtarzalny numer nadawany pamigci fiskalnej
kasy, identyfikujacy kazdg kase z zainstalowana w niej pamigeig fiskalng, ktéry nie moze
by¢ przypisany innym urzadzeniom;

pamieé fiskalna — urzadzenie zawierajgce elektroniczny nosnik danych, umozliwiajacy
jednokrotny, niezmieniany zapis danych pod kontrolg programu pracy kasy, kiore sa
nieusuwalne bez zniszczenia samego urzadzenia, oraz wielokrotny odczyt danych;

paragon fiskalny — wydrukowany przez kasg dla nabywcy w momencie sprzedazy dokument
potwierdzajacy dokonang transakcje sprzedazy;

podmiot prowadzacy serwis glowny:

1) producent krajowy danego typu kasy prowadzacy jej serwis;

2) podmiot, ktoremu przekazano prowadzenie serwisu kas na podstawie zgloszenia
w urzedzie skarbowym;

podmiot prowadzacy serwis kas — przedsigbiorca, o ktorym mowa w ustawie o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej, prowadzacy dzialalnos¢ serwisu kas i posiadajmy autoryzacje
podmiotu prowadzacego serwis glowny;

producent krajowy — osoba prawna, jednostka organizacyjna niemajgca osobowosci prawne]
oraz osoba fizyczna, ktora w zakresie prowadzonej dziatalnosci gospodarczej wytworzyla
dany typ kasy i wprowadza ja do obrotu na terytorium kraju;

program pracy kasy — program zainstalowany w module fiskalnym, odpowiedzialny za
realizacje funkcji kasy, zapewniajacy prawidlowy, jednokrotny i niezmieniany zapis
wysokoscei obrotu i kwot podatku w pamigcei fiskalnej kasy oraz wydruk dokumentow
fiskalnvch i wydrukéw niefiskalnych, a takze zapis kopii wydrukéw na informatycznych
nosnikach danych w przypadku kas z elektronicznym zapisem kopii;

raport fiskalny (dobowy, okresowy, w tym miesigezny oraz rozliczeniowy) — dokument
fiskalny zawierajacy dane sumaryczne o obrocie i kwotach podatku za dang dobg lub za
wybrany okres w ujeciu wedlug poszezegdlnych stawek podatku oraz sprzedazy
zwolnionej od podatku;

serwis kas — czynnodci obejmujace fiskalizacje kas, ich naprawy i konserwacje oraz
przeglady techniczne prowadzone zgodnie z przepisami rozporzadzenia oraz przepisami
wydanymi na podstawie ustawy o podatku od towaréw i ustug (zwana dalej wpru);



Rozdzial 11
TRANSAKCJE PODLEGAJACE EWIDENCJONOWANIU
I ZWOLNIENIU

§ 1.Transakcje podlegajyce ewidencjonowaniu

|. Ewidencji za pomocg kasy fiskalnej podlega sprzedaz (dostawa towarow, swiadczeme
ustug, eksport, WDT)' dokonywana na rzecz:
a)  o0sob fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci gospodarezej® oraz
b)  rolnikdéw ryczaltowych.

2. Sprzedaz podlega zaewidencjonowaniu na kasie rowniez wowczas, gdy osoba fizyczna
nieprowadzaca dzialalnoscei gospodarczej zada wystawienia faktury, Wowczas paragon z
kasy fiskalnej nalezy wydrukowaé przekazaé do pracownika referatu finansowego
Urzedu Miasta i Gminy Radzyn Chelminski celem wystawienia faktury. Na oryginale
faktury potwierdza sie platno$¢ potdéwka wpisujac datg i numer paragonu. Drugi
egzemplarz paragonu jest kopia i stanowi dowod ksiegowy zarejestrowanych operacji
sprzedazy w kasie rejestrujgcej.

3. Rolki kopii paragonow powinny by¢ opisane:

a) nrrolki,

b) data paragonéw od... do...,

¢) jakie zawiera kopie raportu fiskalnego od nr... donr...,
d) nr unikatowy kasy, ktérej kopie paragonow dotycza,

4. Po zakonczeniu sezonu kasjer przekazuje opisane rolki paragonow z poszczegolnych
punktow sprzedazy (np. lodowisko) do ksiggowosci UMIG.

5. Kopie paragondéw bedg przechowywane w UMIG przez okres 5 lat w celu mozliwosci
przeprowadzenia kontroli przez Urzad Skarbowy.

6. Za pomoca kasy fiskalnej ewidencjonujemy kwoty obrotu i kwoty podatku naleinego.
W syvtuacji, gdy sprzedaz podlega zwolnieniu z VAT (lub podatnik jest zwolniony),
ewidencjonowana jest kwota naleznosei (obrotu) zwolniona z VAT.

7. Niezaewidencjonowanie sprzedazy przy zaslosowaniu kasy lub niewydanie paragonu
podlega odpowiedzialnosci karnej skarbowej.

! Czynnodci wymienione w nawiasie skladajace sie na sprzedaz zostaty wymienione w art. 2 pkt 22 uptu, W
praktyce WDT (wewnatrzwspdlnotowa dostawa lowardw) jest dokonywane wylgcznie na rzecz innych
podmiotdw gospodarczych, Zatem nie bedzie podlegalo ewidencji przy zastosowaniu kasy z jednym wyjatkiem,
Dotyezy on WDT nowych érodkdéw transportu. W tym przypadku WDT wystgpuje, nawet jezeli srodki
transportu zakupi osoba fizyczna nieprowadzaca dzialalnodci gospodarczej. Natomiast przy eksporcie warto
pamietaé, ze wystgpuje on rowniez w przypadku dostaw na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnodei
sospodarczej.

T W sytuacji gdy osoba fizycena prowadzi dzialalnod¢ gospedarcza i nie dokonuje zakupu na potrzeby zwigzane
# 1g dziatalnoscia, to taka sprzedaz na jej rzece réwnier podlega ewidencjonowaniu na pomoca kasy.
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Rozdzial 111
ROZPOCZECIE PROWADZENIA EWIDENCJI | FISKALIZACJA

Rozpoczecie prowadzenia ewidencji

Do prowadzenia ewidencji uzywamy tylko kas rejestrujacych nabytych w okresie,
w ktorym byly objete potwierdzeniem ich prawidlowo§ci wydanym przez Prezesa
Glownego Urzedu Miar,

Ewidencj¢ za pomocg kasy prowadzimy w kazdym punkcie Gminy Miasto i Gminy
Radzyn Chelminski, w ktorym dokonywana jest sprzedaz. W sytuacji braku stalego
punktu sprzedazy mozemy stosowa¢ kasy przenosnie (np. na lodowisku). Wykaz
punktéw ewidencii sprzedazy za pomocg kasy fiskalnej w Gminie Miasto i Gminie
Radzyn Chetminski stanowi (Zalacznik nr 1),

W przypadku, gdy ewidencja obrotu i kwot podatku naleinego przy zastosowaniu kasy
rejestrujgcej jest niemozliwa, kasjer nie moze prowadzi¢ sprzedazy towarow i ustug.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosei w pracy kasy rejestrujgeej lub awarii, kasjer
jest zobowigzany do natychmiastowego powiadomienia o zdarzeniu kierownika obiektu,
Skarbnika Gminy lub osobe upowazniong oraz sporzadzenia protokotu na tg okolicznosé,
ktory powinien by¢ podpisany przez kasjera, kierownika obiektu lub osobg upowazniona
(Zalgcznik nr 2).

Kasjer lub Skarbnik Gminy badz osoba upowazniona zglasza nieprawidlowosci w pracy
kasy rejestrujgce) 1 awarie Serwisantowi kas.

Wszelkie naprawy kas rejestrujgcych musza byé wykonywane przez Serwisanta kas
i zapisane w ksigzce serwisowej kasy rejestrujgce).

Kazda kasa rejestrujaca jest wyposazona w ksigzke serwisowa, ktora posiada ten sam:
numer fabryczny, numer ewidencyjny nadany przez Urzad Skarbowy — nr ewidencyjny
naniesiony jest w sposob trwaly na obudowe kasy rejestrujgcej.

Do pamigci kas rejestrujacych wprowadzony jest program z oznakowaniem kodow
cenowych dla sprzedawanych przez Gming Miasto i Gming towaréw i ustug. Wykaz
kodow stanowi (Zalgeznik nr 3) niniejszej Instrukeji.

. Fiskalizacja

Rozpoczgcie prowadzenia ewidencji poprzedzone jest dokonaniem fiskalizacji kasy.
Fiskalizacja dokonywana jest przez serwisanta kas przez jednokrotne i niepowtarzalne
uaktywnienie trybu fiskalnego pracy kasy z rdéwnoczesnym wpisaniem numeru
identyfikacji podatkowej podatnika (NIP) do pamigci kasy fiskalnej. Nastgpnie jest ona
potwierdzona wykonaniem raportu fiskalnego dobowego. Wydruk raportu dotgczamy do
ksiazki kasy.

* Ewidencja moze byé prowadzona réwniez przy zastosowaniu kas, dla ktérych potwierdzenie wydat Minister
Finansdw, o ile uplynal czas waznodci pozwolenia i nie zostato ono cofnigte przez Prezesa Gldwnego Urzgdu
Miar,



3.

W terminie 7 dni od dnia fiskalizacji kasy mamy obowiazek 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.

§ 3.Inne dzialania uprzednie

1. Kase mozemy zakupi¢ wezesniej i w celu nauki jej obstugi poczgtkowo uzywac w trybie
niefiskalnym (szkoleniowym). W momencie rozpoczgeia ewidencjonowania za pomocq
kasy musi ona zostaé ,,przestawiona” na tryb fiskalny. Dokonuje tego serwisant kasy.

Rozdzial 1V
ZASADY EWIDENCJONOWANIA PRZY ZASTOSOWANIU KASY

§ 1. Moment rozpoczecia ewidencji

|. Ewidencji za pomoca kasy dokonujemy w momencie powslania obowigzku
podatkowego.

2. Otrzymanie przed dokonaniem sprzedazy calosci lub czgdei zaplaty (np. zaliczka,
zadatek, rata) podlega ewidencjonowaniu z chwilg jej otrzymania.

3. Kasjer obowigzany jest dokonywaé¢ wydruku wszystkich emitowanych przez kasg
dokumentow i ich kopii na tasmie papierowe;.

4. Kopie dokumentéw kasowych nalezy przechowywaé do konca okresu przedawnienia
zobowigzania podatkowego. Dokumenty przechowujemy w oryginalnej postaci zgodnie
z zasadami przewidzianymi w ustawie o rachunkowoscei.

§ 2.Paragon

I. Paragon dokumentujacy sprzedaz nalezy wyda¢ nabywey bez jego zadania.

2. Paragon fiskalny powinien zawiera¢ co najmniej:

a)  adres siedziby lub miejsca zamieszkania podatnika;

b)  numer identyfikacji podatkowej podatnika (NIP);

¢)  numer kolejny wydruku;

d)  date oraz godzing i minutg sprzedazy:

¢)  oznaczenie ,,PARAGON FISKALNY™;

f)  nazwg towaru lub ustugi pozwalajgca na jednoznaczng ich identyfikacje (paragon
moze rdwniez zawieraé opis towaru lub ushugi stanowiacy rozwinigeie tej nazwy);

g)  cene jednostkowg towaru lub uslugi;

h)  ilo$c i wartosé sumaryczng sprzedazy danego towaru lub ustugi z oznaczeniem
literowym przypisanej stawki podatku;

i)  warto$¢ rabatow lub narzutow, o ile wystepuja,

i) warto$¢ sprzedazy brutto i kwoty podatku wedtug poszezegolnych stawek podatku

po uwzglednieniu rabatow lub narzutow;
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k)  wartoé¢ sprzedazy zwolnionej od podatku;

)  laczna kwotg podatku;

m) laczna kwotg sprzedazy brutto;

n)  oznaczenie waluty, w ktérej rejestrowana jest sprzedaz, przynajmnicj przy laczne;
kwocie sprzedazy brutto;

0)  kolejny numer paragonu fiskalnego;

p)  numer kasy i oznaczenie kasjera — przy wigeej niz jednym stanowisku kasowym;

q) logo fiskalne i numer unikatowy kasy.

Paragon fiskalny musi by¢ czytelny i umozliwia¢ nabywey sprawdzenie prawidtowosci

dokonanej transakeji.

Rozdzial ¥V
OCZYWISTE POMYLKI

Oczywiste pomylki

Oczywiste pomylki dokonane w ewidencji za pomocg kasy fiskalnej korygujemy za

pomocg protokotu anulowania sprzedazy z kasy fiskalnej, ktory winien zawierac:

a)  miejscowosc i datg sporzgdzenia oraz nr;

b)  przyczyny anulowania sprzedazy,

¢)  wskazanie blednie zaewidencjonowane] sprzedazy (nazwa towaru, jednostka miary,
ilosé, wartodé sprzedazy brutto, wartodéé podatku naleznego, wartos¢ bez podatku);

d)  dolaczenie oryginalu paragonu fiskalnego dokumentujacego sprzedaz, przy ktorej
nastapila oczywista pomylka;

e) podpis wystawey protokotu.

Wzor protokotu anulowania sprzedazy z kasy fiskalnej stanowi (Zalgcznik nr 4) do

niniejszej Instrukcji.

Sprzedaz, ktora zostala zaewidencjonowana pomylkowo, powinna  zostac

zaewidencjonowana na kasie jeszcze raz, juz w prawidlowej wartoscl.

Rozdzial V1
RAPORTY

. Raport fiskalny dobowy

Po zakonczeniu sprzedazy za dany dzien, nie pdZniej jednak, niz przed dokonaniem

pierwszej sprzedazy w dniu nast¢pnym, nalezy sporzadzi¢ raport fiskalny dobowy.

Dobowy raport fiskalny powinien zawiera¢ nastgpujgce dane:

a) nazwe podatnika, adres punktu sprzedazy a dla sprzedazy prowadzone;
w miejscach niestatych (np. lodowisko) — adres siedziby podatnika,

b)  numer identyfikacji podatkowej podatnika (NIP);

¢)  numer kolejny wydruku;

d)  date i czas wykonania raportu fiskalnego dobowego;

¢)  oznaczenie .,RAPORT FISKALNY DOBOWY™,

) oznaczenie daty i czasu rozpoczecia i zakonczenia sprzedazy objetej raportem
fiskalnym dobowym;
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kolejny numer raportu fiskalnego dobowego:

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 sg pozostale stawki podatku VAT oraz
zwolnienie od podatku;

osobno dla paragonéw i faktur wartoéei sprzedazy bez podatku (netto) wediug
poszezegdlnych stawek podatku, wartosci sprzedazy zwolnionej od podatku, kwoty
podatku wedlug poszczegdlnych stawek:

tgczng kwote podatku;

lgczng warto$¢ sprzedazy brutto;

liczbe awaryjnych zerowan pamigei 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 litera ,Z" — zerowanie zewnetrzne lub literg W™ — zerowanie
wewnetrzne oraz symbolem ,.*” w przypadku rejestrowania sprzedazy pomigdzy
wykonaniem poprzedniego raportu fiskalnego dobowego lub awaryjnego Zerowania
pamieci operacyjnej a wykonaniem opisywanego zerowania;

oznaczenie ., WYKONANO ZMIANY W BAZIE TOWAROWEI" oraz lgczna
liczbe zmian dla bazy obejmujacych dodanie towaru, usunigcie towaru i zmiang
przypisanej do towaru stawki podatkowej;

laczng liczbe paragonow fiskalnych anulowanych;

wartosé paragonow fiskalnych anulowanych;

laczna liczbe paragonow fiskalnych;

taczng liczbe faktur;

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

opis . WALUTA EWIDENCYJNA™ i symbol waluty ewidencyjnej;

dla kas z elektronicznym zapisem kopii wydrukéw sumy narastajgco z raportu na
raport wartosci kwot podatku wedlug stawek zuwzglednieniem zerowania tych
kwot inaliczania ponownie po zmianie waluty ewidencyjnej oraz 1gczng,
narastajaca wartos¢ sprzedazy brutto;

numer kasy, w przypadku gdy jest wigee] niz jedno stanowisko kasowe;

oznaczenie kasjera;

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

umieszczone centralnie logo fiskalne | numer umkatowy;

Na koniec dnia pracy kasy rejestrujgce lacznie z zestawieniem wplywow, wydrukiem
z kasy dobowego raportu fiskalnego i raportu sprzedanych kodow wraz z utargiem kasjer
przechowuje w zamknigtej kasetce. Na koniec dnia kasetka chowana jest w szafie
zamykanej na klucz w pomieszczeniu kasjera zlokalizowanym w obiekcie (np.
lodowisko). Pomieszczenie to réwniez jest zamykane na klucz.



4. Nastepnego dnia kasjer dokonuje wplaty na rachunek bankowy Gminy i dokonuje
rozliczenia uzyskanych wplywow z dnia poprzedniego. Transport wartosci pienigznych
do wysokodei 3 000,00zt ochraniany jest wylacznie przez kasjera . W takim przypadku
warto§ci pienigzne moga by¢ transportowane przez kasjera pieszo lub przewozone
samochodem. Natomiast transport warto$ci powyzej tej kwoty moze byé dokonywany
wylacznie samochodem w obecnosci co najmniej jednego pracownika Urzedu. Kasjer
(i pracownik towarzyszacy mu w trakcie transportu) zobowiazany jest do zachowania
tajemnicy o terminach i wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych
wartosdel pienigznych.

5. W przypadku uzyskania wigkszych wplywow powyzej 3 000,00zt kasjer ma obowiazek
zgtosi¢ ten fakt Skarbnikowi Gminy lub osobie upowaznionej, ktéra na podstawie
protokolu przekazania przyjmuje gotéwke do przechowania w kasie pancernej UMIG.
Wzor protokotu stanowi Zalgeznik Nr 5 do ninicjsze] Instrukeji.

§ 2. Raport fiskalny okresowy (miesi¢czny)

1. Raport fiskalny nalezy rowniez sporzadzi¢ za okres miesigezny po zakoficzeniu
sprzedazy za dany miesige, na koniec kazdego miesiaca. Raport zawiera dane sumaryczne
o obrocie i kwotach podatku za dany miesige, wedlug poszczegolnych stawek podatku
oraz sprzedazy zwolnionej od podatku.

Rozdzial V11
SERWIS, PRZEGLAD TECHNICZNY 1 KSIAZ}{A KASY

§ 1. Serwis, przeglad techniczny i biezgca kontrola prawidlowosci dzialania kasy

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

2. Kasy trzeba poddawa¢ obowigzkowemu przegladowi technicznemu przez podmiot prowadzacy
serwis. Przegladu dokonujemy co najmniej raz na 24 miesiace.
Wyznaczony pracownik referatu finansowego UMIG a przede wszystkim kasjer
obowiazani sa do pilnowania termindéw przegladu kas fiskalnych.

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

4. Uzytkownik stosujacy kase jest zobowigzany do biezacej kontroli prawidlowodei dzialania
kasy, ze szczegdlnym uwzglednieniem:
a) prawidlowego zaprogramowania nazw towardw i uslug,
b) wartosci stawek podatkowych,
¢) waluty ewidencyjnej wraz z jej symbolem i wartoscig przelicznika,
d) wskazan daty 1 czasu oraz
¢) wlasciwego przyporzadkowania nazw towardw do stawek podatku.

5. Przy odbiorze i wydawaniu kasjerom kas rejestrujacych Skarbnik Gminy lub osoba
upowazniona sprawdza w obecnosci kasjera, czy nie zostaly uszkodzone plomby lub inne
uszkodzenia kasy rejestrujacej.



6. W przypadku stwierdzenia naruszenia plomby lub innego uszkodzenia nalezy sporzadzic

¥

protokél, ktory podpisuja kasjer i osoba stwierdzajaca ww. uchybienia.
Kazda nieprawidlowosé w pracy kasy nalezy niezwlocznego zglosi¢ podmiotowi
prowadzacemu serwis gldwny lub serwis kasy.

8. Na kazde zadanie wlasciwych organéw nalezy udostgpniaé kasy rejestrujace do kontroli

stanu ich nienaruszalnogei i prawidlowosci pracy.

§ 2. Ksigzka kasy
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Ksigzka kasy to dokumentacja dotyczaca danej kasy. Nalezy ja posiada¢ dla kazdej
uzywanej kasy. Ksiazke otrzymamy przy zakupie kasy. W ksiazce dokonywane sg przede
wszystkim wpisy dotyczace przegladu technicznego kasy.

. Ksiazke kasy przechowujemy przez okres uzytkowania kasy oraz udostgpniamy je na

zadanie wiasciwych organéw, W przypadku kas stacjonarnych ksigzke kasy przechowuje
sie w miejscu uzytkowania kasy, natomiast w przypadku kas przeno$nych ksiazka
serwisowa przechowywana jest w miejscu uzytkowania kasy lub w Urzgdzie Miasta
i Gminy Radzyn Chelminski.

. W sytuacji utraty ksigzki kasy nalezy niezwlocznie powiadomi¢ otym fakcie urzad

skarbowy i niezwlocznie wystapi¢ o wydanie duplikatu ksigzki kasy. Po duplikat ksiazki
wystgpujemy do podmiotu prowadzacego serwis glowny kas (producenta, importera,
wewnatrzwspélnotowego nabywcee lub podmiotu dzialajacego na podstawie umowy
z nimi zawartej).

Duplikat ksigzki powinien zawiera¢ na stronie tytulowej oznaczenie ,, DUPLIKAT" oraz
wszystkie dotychezasowe wpisy.

. W przypadku zmiany miejsca uzywania kasy nalezy niezwlocznie dokona¢ stosownych

zmian, o ktorych mowa w Rozdziale VIII Instrukeji.

Rozdzial YVIII
ZMIANA MIEJSCA UZYWANIA KASY, ZMIANA WELASCIWOSCI URZEDU
SKARBOWEGO

§ 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.

Zmiana miejsca uzywania kasy nie wymaga odczytania zawartosci fiskalnej kasy.

. W terminie 7 dni od dnia zmiany miejsca uzywania kasy podatnik jest zobowigzany

poinformowa¢  wlasciwego naczelnika urzedu skarbowego poprzez zgloszenie
aktualizujgce.



Rozdzial IX

WYMIANA PAMIECI FISKALNEJ, UTRATA KASY 1 ZAKONCZENIE PRACY

FISKALNEJ

§ 1. Wymiana pamieci fiskalnej

1. W przypadku koniecznosci wymiany pamigei fiskalnej podatnik jest zobowiazany

dokona¢ nastepujace czynnosci:

a) wykona¢ raport fiskalny dobowy i raport fiskalny okresowy (miesigczny),

b) zlozyé w terminie 7 dni od dnia zakofczenia pracy kasy w trybie fiskalnym wniosek do
naczelnika urzedu skarbowego o dokonanie odezytu pamigei fiskalnej kasy.

¢) dokona¢ przy pomocy serwisanta kasy odezytu zawartosci pamieci fiskalnej kasy przez
wykonanie raportu rozliczeniowego za caly okres pracy kasy w obecnodci pracownika
urzedu skarbowego. Niniejszy odczyt powinien by¢ zakonczony protokolem z czyn-
nodci odczytania zawartosci pamieci fiskalnej kasy sporzadzonym przez pracownika
urzedu skarbowego.

2. Po wymianie pamigci fiskalnej podatnik jest zobowigzany:

a) dokona¢ fiskalizacji kasy;

b) zlozy¢ zgloszenie aktualizacyjne danych dotyczacych kasy znowym numerem
unikatowym w terminie 7 dni od dnia otrzymania kasy od podmiotu prowadzgcego
serwis glowny, do wlasciwego naczelnika urzedu skarbowego.

§ 2. Utrata kasy

1.
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Kasjer jest odpowiedzialny za:

a) przechowywanie kas rejestrujacych w pomieszezeniach suchych, w dodatnie)
temperaturze, aby nie spowodowac skasowanie pamigci fiskalnej kasy;

b) natychmiastowe zglaszanie awarii i nieprawidlowosci w pracy kasy rejestrujgce;
serwisantowi;

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

W przypadku kradziezy kasy (lub utraty na skutek sily wyzszej*) nalezy niezwlocznie

powiadomi¢ o tym naczelnika urzedu skarbowego wraz z potwierdzeniem zgloszenia

kradziezy wydanym przez organy scigania.

4 W praktvee dotyezy to kazdego przypadku utraty kasy.



3.

W przypadku odzyskania utraconej kasy podatnik jest zobowigzany:

a) niezwlocznie powiadomi¢ o tym urzad skarbowy oraz

b) przed jej ponownym zastosowaniem do prowadzenia ewidencji, podda¢ kasg
obowigzkowemu przegladowi technicznemu, przy czym jej ponowne zastosowanic
moze nastapié nie wezesniej niz dnia nastgpnego po dokonaniu tego przegladu.

W przypadku rezygnacji z prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu odzyskanej kasy,

utraconej w wyniku kradziezy, podatnik dokonuje takich samych czynnodci jak przy

zakoneczeniu przez kase pracy w trybie fiskalnym (patrz § 3).

§ 3. Zakonczenie przez kase pracy w trybie fiskalnym

1. W przypadku zakoriczenia przez kase pracy w trybie fiskalnym podatnik jest zobowiazany

dokonac nastepujgee czynnosci:

a) wykona¢ raport fiskalny dobowy i raport fiskalny okresowy (miesigczny);

b) ztozyé w terminie 7 dni od dnia zakonczenia pracy kasy w trybie fiskalnym wniosek do
naczelnika urzedu skarbowego o dokonanie odezytu pamiegci fiskalnej kasy,

¢) zlozy¢ wniosek o wyrejestrowanie kasy z ewidencji prowadzone] przez naczelmka
urzedu skarbowego,

d) dokonaé przy pomocy serwisanta kasy odczytu zawartosci pamigcei fiskalnej kasy przez
wykonanie raportu rozliczeniowego za caly okres pracy kasy w obecnosci pracownika
urzedu skarbowego. Ninigjszy odczyt powinien byé zakonczony protokolem
7 czynnodci odezytania zawartosci pamigei fiskalnej kasy sporzadzonym przez
pracownika urzgdu skarbowego.




Zalacznik Nr 1

Wrykaz punktdw sprzedazy Gminy Miasta i Gminy | wprowadzanie danych
do programu kas rejestrujacych

I.-op+

Nazwa punktu, dane techniczne
kas rejestrujacych

Nazwa punkiu w programic
kasy rejestrujacej

2

3

Gmina Miasto | Gmina 87-220 Radzyn Chelminski
PL Tow. Jaszezurczego 9 - LODOWISKO

Nazwa kasy:

nr unikatowy :

nr fabryczny :

nr ewidencyjny :

Cimina Miasto | Gmina
§7-220 Radeyn Chelminski Pl Tow. Jaszczurceego 9

8762308769
nr unikatowy :
nr ewidencyjny :




Lalgcenik Nr 2

Protokol awarii kasy fiskalnej
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Falacznik Nr 3
Wykaz koddw
Program

wprowadzony do pamigci kas rejestrujacych dla sprzedawanych
przez Gming Miasto i Gming towardw 1 ustug

Stawki podatku VAT

1. POSNET ERGO

PTU A 23%
PTU DB 8%
PTULC 0%

PTU D e
PTU G spreedaz zwolniona

Program kasy
M a2y, Wty BsiHg) Nr kodu Nazwa PLU Stawka VAT
L O a_—_— I —
Bilet wstgpu 1,2,3,4 Bilet wsigpu PTU B
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Misgiscowosd | data
PROTOKOL ANULOWANIA SPRZEDAZY Z KASY FISKALNEJ NR
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£ACZNA WARTOSE PROTOKOLU 1 | | |
Wartoécig zt: -
shownia {zhigr): -
nalezy uznac kasjera: o -
Smnigjszeme spreedary bruttc kwota zt - -
Zmnigjszenia podatku PTL kwota 2t
Zmnigjzzenie wartoci sprzedazy netto kwata 2

Zataczano paragon ne

Mabywica Sprzadawca




Zalacznik nr 3

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY GOTOWKI W KASIE

Sporzadzony wdniu ..o,

L. crmesqannidnidainiinaa i i el s v omnba Praemaiges
2 ittt ra e eaiaeeaeeneainsineeaeann. — OS0ba obecna przy przekazaniu

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;:

v

B e as e e — Przekazujaca (Kasjer)

Stan przckazywanej gotowki

llos¢ | Nominal Wartosé
- | 0,01

i 0,02

0,05

. 0.10

0,20

0,50

1,00

2,00

5,00

10,00

20,00

50,00

100,00 |

200,00 |

RAZEM | X |

Protokol niniejszy sporzgdzono w 2 jednobrzmigeych egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiono w Kasie.

Zdajacy kase Przejmujacy kase

Osoba obecna prey przekazanio



