Elektronicznie podpisany przez:
Hanna Pruchniewska
dnia 27 kwietnia 2023 r.

ZARZADZENIE NR 56/2023
BURMISTRZA MIASTA PUCK

z dnia 27 kwietnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia procedury ewidencji dostaw towarow
i Swiadczenia ustug z zastosowaniem kasy rejestrujacej (fiskalnej)
w Urzedzie Miasta Puck

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 40, zmiany: Dz.U. z 2023, poz. 572),
art. 111 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U.
z 2022 r. poz. 931), Rozporzadzenia Ministra Gospodarki z dnia 27 sierpnia
2013 r. w sprawie kryteridw i warunkow technicznych, ktérym muszg
odpowiadac kasy rejestrujace (Dz. U. z 2013 r. poz. 1076), Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 29 kwietnia 2019 r. w sprawie kas rejestrujacych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1625) i Rozporzadzenia Ministra Rozwoju, Pracy
i Technologii z dnia 12 wrzesnia 2021 r. w sprawie kryteriéw i warunkéw
technicznych, ktorym muszg odpowiadac¢ kasy rejestrujgce z elektronicznym
zapisem kopii (Dz. U. z 2021 r. poz. 1753).

zarzadza sie, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadza sie w Urzedzie Miasta Puck procedure ewidencji dostaw
towardw i Swiadczenia ustug z zastosowaniem kasy rejestrujacej (fiskalnej)
stanowigcq zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Zobowigzuje sie do przestrzegania postanowien Procedury ewidencji
dostaw towardw i Swiadczenia ustug z zastosowaniem kasy rejestrujgcej
(fiskalnej) pracownikéw upowaznionych.

8§ 3. Procedura stanowi integralng czes¢ przepiséw regulujgcych gospodarke
finansowg w Urzedzie Miasta Puck.

§ 4. Nadzér nad wykonaniem postanowien zarzgdzenia powierza sie
Skarbnikowi Miasta i Sekretarzowi Miasta.
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8 5. Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta Puck

Hanna Pruchniewska
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 56/2023
Burmistrza Miasta Puck
z dnia 27 kwietnia 2023 r.

Procedura ewidencji dostaw towarow i Swiadczenia uslug z zastosowaniem
kasy rejestrujacej (fiskalnej).

Procedura ta reguluje zasady stosowania kas rejestrujacych (fiskalnych), w tym sposdb
prowadzenia ewidencji obrotu, kwot podatku naleznego, serwisu oraz innych obowigzkow.

§1

Ewidencja sprzedazy na kasie fiskalnej
1. Pracownik upowazniony prowadzac ewidencje¢ sprzedazy przy zastosowaniu kas
rejestrujacych; zwanych dalej kasami, jest zobowigzany wystawia¢ i dokonywaé
wydruku paragonu fiskalnego lub faktury z kazdej sprzedazy
oraz wydawa¢ wydrukowany dokument nabywcy; w tym: wystawi¢ i wyda¢ nabywcy,
bez jego zadania, paragon fiskalny podczas dokonywania sprzedazy, nie pdzniej niz
z chwilg przyjecia naleznosci, bez wzgledu na forme platnosci.

2. Pracownik upowazniony, przed rozpoczgciem prowadzenia ewidencji sklada
oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacjg o zasadach prowadzenia ewidencji. Wzor
oswiadczenia stanowi zatqcznik nr 4 do niniejszej procedury.

§2

Fiskalizacja kasy

1. Przed rozpoczeciem prowadzenia ewidencji przy uzyciu kasy, bez wzgledu na rodzaj
kasy nalezy przy pomocy serwisanta dokonaé fiskalizacji kasy i uzyska¢ numer
ewidencyjny.

2. W przypadku kasy online nie ma obowigzku zgloszenia kasy do naczelnika urzedu
skarbowego. Uzytkownik kasy online oraz pracownik serwisu obecny przy fiskalizacji
zapewniaja dostep do sieci internetowej, ktora umozliwi przestanie danych pomig¢dzy
kasg online, a Centralnym Repozytorium Kas (,,CRK”). Kasa online przekazuje CRK
dane o sobie i o wiasdcicielu kasy, otrzymujac zwrotnie przydzielony numer
ewidencyjny.

§3
Awaria kasy

1. Osoba uzytkujaca kase jest odpowiedzialna za:
a) przechowywanie kasy rejestrujacej w suchym pomieszczeniu, w dodatniej
temperaturze, aby nie spowodowac skasowania pamieci fiskalnej kasy,
b) natychmiastowe zglaszanie awarii oraz nieprawidlowej pracy kasy,
c) przechowywanie ksigzki serwisowej kasy, a w przypadku awarii udost¢pnianie
ksiazki serwisowej serwisantowi w celu dokonania wpisu o wykonanej naprawie.

2. Kazda zauwazong nieprawidtowos$¢, usterke lub awari¢ w funkcjonowaniu kasy nalezy
zgltosi¢ informatykowi, Skarbnikowi Miasta lub Sekretarzowi Miasta wypetniajac
protokot awarii kasy fiskalnej, ktory stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.
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3. W przypadku awarii kasy uniemozliwiajacej prawidlowe rejestrowanie obrotu, nalezy
zaprzesta¢ prowadzenia sprzedazy towaréw i ushug do czasu usunigcia awarii.

4. Informatyk lub Sekretarz Miasta  (badZz inna osoba upowazniona) zglasza
nieprawidlowosci w pracy kasy i awarie serwisantowi kas.

5. Do pamigci kasy wprowadzony jest program z oznakowaniem kodéw cenowych dla
sprzedawanych przez Urzad Miasta Puck towarow i ustug.

§4

Blednie zaewidencjonowana sprzedaz

1. Oczywiste pomytki dokonane w ewidencji za pomocg kasy pracownik upowazniony
koryguje za pomoca protokotu anulowania sprzedazy z kasy, ktory winien zawierac:
miejscowos¢ 1 date sporzadzenia, przyczyny anulowania sprzedazy, wskazanie biednie
zaewidencjonowanej sprzedazy (nazwa towary/ jednostka miary/ ilo$¢/ wartos$¢/
sprzedazy brutto/ warto$¢ podatku naleznego, wartos¢ bez podatku), oryginalny
paragon fiskalny dokumentujacy sprzedaz, przy ktorej nastgpita oczywista pomyika,
podpis wystawcy protokotu.

2. Wzbr protokolu anulowania sprzedazy z kasy stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszej
procedury.

3. Sprzedaz, ktora zostala zaewidencjonowana pomytkowo, powinna zostaé
zaewidencjonowana w kasie jeszcze raz, w prawidlowej wartos$ci.

§5
Serwis i przeglady techniczne
1. Wyznaczony pracownik obowigzany jest do pilnowania termindw przegladow kas.
Kasy nalezy obowigzkowo poddawa¢ przegladowi technicznemu podmiotowi

prowadzacemu serwis. Przeglady winny by¢ dokonywane co najmniej raz na 24
miesiace.

2. Przy wydawaniu kas osobom uzytkujacym, osoba wyznaczona sprawdza w obecnos$ci
kasjera czy nie zostaty uszkodzone plomby lub czy nie wystepujg inne uszkodzenia
kasy. W przypadku stwierdzenia naruszenia plomby lub innego uszkodzenia nalezy
sporzadzi¢ protokoél, ktory podpisuja osoby upowaznione,

3. Kazda nieprawidtowo$¢ dzialania kasy nalezy niezwlocznie zglosi¢ podmiotowi
prowadzacemu serwis kasy.

4. Na zadanie wlasciwych organdw nalezy kazdorazowo udostepnia¢ kasy do kontroli
stanu ich nienaruszalno$ci i prawidtowej pracy. Kase nalezy udostepni¢ na kazde
zadanie organdéw skarbowych.

5. Kase nalezy zabezpieczy¢ przez uszkodzeniem, kradzieza lub dostgpem 0sob trzecich.

§6
Ksigzka kasy
1. Ksigzke kasy prowadzi si¢ dla kazdej uzywanej kasy, w ksigzce dokonywane sg wpisy
dotyczace przegladu technicznego kasy. Ksiazke kasy przechowuje si¢ przez okres
uzytkowania kasy oraz udost¢pnia si¢ na kazde zadanie organéw skarbowych.
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2. W przypadku kas stacjonarnych ksigzke kasy przechowuje si¢ w miejscu uzytkowania
kasy, w przypadku kas przenosnych ksiazka kasy przechowywana jest w miejscu
uzytkowania kasy lub w Urzedzie Miasta Puck. Ksigzke kasy nalezy zabezpieczy¢ przed
uszkodzeniem, kradzieza lub dostgpem osob trzecich

3. W przypadku utraty ksigzki kasy nalezy bezzwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie
Skarbnika Miasta lub Sekretarza Miasta, osoby ktore powiadomig wilasciwy organ
skarbowy 1 wystapia o wydanie duplikatu ksigzki kasy.

§7

Raporty fiskalne (dobowe, miesieczne)

1. Po zakonczeniu sprzedazy za dany dzien, nie pdzniej niz przed rozpoczeciem sprzedazy w
dniu nastepnym, nalezy wydrukowac raport fiskalny dobowy.

2. Dobowe raporty fiskalne nalezy przechowywaé w osobnym segregatorze w kolejnosci
chronologicznej w miejscu przechowywania kasy.

3. Docelowo dobowe raporty fiskalne nalezy pod zakonczeniu kazdego dnia sprzedazy
przekaza¢ do Urzgdu Miasta Puck najp6zniej w nastepnym dniu roboczym.

4. Po zakonczeniu kazdego miesigca, najpozniej do 3 dnia nastgpnego miesigca nalezy
sporzadzi¢ miesigczny szczegdlowy raport sprzedazy (raport niezerujacy).

5. Miesigczny raport fiskalny nalezy najp6zniej przekaza¢ do Urzedu Miasta Puck w terminie
najpozniej do 10 dnia kazdego miesigca za poprzedni miesigc.

6. Na podstawie raportow miesigcznych dokonuje si¢ stosownych ksiegowan w systemie
ksiegowym.

§8

Zmiana miejsca uzywania kasy rejestrujacej

W przypadku zmiany miejsca uzywania kasy, uzytkownik zobowigzany jest postepowac
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w zakresie: okreslenia miejsca uzywania kasy oraz
zmiany danych zapisanych w pamigci kasy dotyczacych adresu punktu sprzedazy, w ktorym po
dokonanej zmianie kasa bgdzie uzywana.

§9

Wymiana pamigci fiskalnej

W przypadku koniecznos$ci wymiany pamigci fiskalnej kasy uzytkownik kasy zobowigzany
jest zglosi¢ ten fakt Skarbnikowi Miasta lub Sekretarzowi Miasta i postepowac zgodnie z
wytycznymi zawartymi w obowigzujacych przepisach.

§10

Utrata kasy fiskalnej
1. Osoba uzytkujaca kasg jest odpowiedzialna za zabezpieczenie kasy przed uszkodzeniem,
kradzieza lub dostepem osob trzecich.
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2. W przypadku utraty kasy na skutek dziatania sity wyzszej lub kradziezy oraz w przypadku
odzyskania utraconej kasy nalezy postgpowaé zgodnie z przepisami okreslonymi w
Rozporzadzeniu Ministra w sprawie kas rejestrujacych.

§11

Zakonczenie przez kase pracy w trybie fiskalnym

W przypadku zakonczenia przez kas¢ pracy w trybie fiskalnym 1 w przypadku rezygnacji z
prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu odzyskanej kasy, utraconej w wyniku kradziezy
pracownik upowazniony zobowigzany jest dokona¢ czynnos$ci okreslonych w obowigzujacych

przepisach.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 56/2023

Burmistrza Miasta Puck z dnia 27 kwietnia 2023 r.

PROTOKOL AWARII KASY FISKLANEJ nr ......... S

Miejscowos¢:

Data:

Nazwa obiektu/punktu sprzedazy:
Dane identyfikacyjne urzadzenia:
Model urzadzenia:

Nr fabryczny:

Nr unikatowy:

Opis awarii/usterki:

Data zgloszenia nieprawidtowosci w pracy kasy rejestrujacej lub awarii serwisantowi Krajowej
Administracji Skarbowe;j:

Podpis osoby obstugujacej kasg Podpis Skarbnika lub Sekretarza Miasta

Id: 3551FOEF-FBA9-4238-AE58-DEC770BE4411. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 56/2023

Burmistrza Miasta Puck z dnia 27 kwietnia 2023 r.

(sklep) m.p.

Miejscowosé

Data

PROTOKOL ANULOWANIA SPRZEDAZY
Z KASY FISKALNEJNR ...................

Przyczyna anulowania sprzedazy

Nazwa towaru lub ustugi
(zakres wykonywanej ustugi)

Nr PLU

J.m.

llosé

Cena brutto

Wartosé z W tym podatek

Wartos¢ bez

podatkiem | stawka kwota

podatku

{ztgr)

(zt gr) % (zt gr)

(zt gr)

UWAGI:

Wartoscig zt
Stownie:

nalezy uznac kasjera .............cccceviiiinianans

(imig | nazwisko)

Zestawienie
sprzedazy wg stawek
podatku

EACZNA WARTOSC PROTOKOLU

Zmniejszenie sprzedazy brutto

kwota zt

Zmniejszenie podatku PTU

kwota zt

Zmniejszenie wartosci sprzedazy netto

kwota zt

Zatgczono paragon nr

Wystawil Zatwierdzit
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Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 56/2023
Burmistrza Miasta Puck z dnia 27 kwietnia 2023 r.

Oswiadczenie osoby, ktora prowadzi u podatnika ewidencje sprzedazy przy uzyciu kasy

rejestrujacej, o zapoznaniu si¢ z informacja o zasadach ewidencjil)

A. Dane podatnika:
NIP podatnika: 587-15-66-983

Nazwa?)/Nazwisko i pierwsze imi¢3):  GMINA MIASTA PUCK

B. Dane osoby, ktora prowadzi u podatnika ewidencje¢ sprzedazy przy uzyciu kasy
rejestrujace;j:

Nazwisko i pierwsze imig:

Numer PESEL:

C. Tres¢ oswiadczenia
Oswiadczam, ze podatnik zapoznal mnie z zasadami prowadzenia ewidencji sprzedazy przy uzyciu kasy
rejestrujacej, wystawiania i wydawania paragonu fiskalnego oraz ze skutkami nieprzestrzegania tych zasad,

objetymi informacjg o zasadach ewidencji.

Oswiadczam, ze znam obowiazki wskazane w informacji o zasadach ewidencji. Wiem, ze za dokonanie
sprzedazy z pominigciem kasy rejestrujacej albo niewydanie paragonu fiskalnego (faktury), w tym wydanie
z kasy rejestrujacej zamiast paragonu fiskalnego (faktury) innego dokumentu, mogg zosta¢ ukarany/a kara

grzywny za przestgpstwo skarbowe albo wykroczenie skarbowe.

4).

D. Data i miejsce sporzadzenia o§wiadczenia oraz podpis skladajacego oSwiadczenie

Data (dd-mm-rrrr):

Miejsce:

Imi¢ 1 nazwisko:

Czytelny podpis:

Objasnienia

1) Dokument sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla podatnika i osoby, ktora prowadzi u podatnika ewidencje
sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujace;j.

2) Wypetni¢ w przypadku podmiotu niebedacego osoba fizyczna.
3) Wypehi¢ w przypadku osoby fizyczne;j.

4) Osoba, ktora prowadzi u podatnika ewidencje sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujacej. Jej dane znajduja si¢ w czgsci B oswiadczenia.
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