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KARTA USŁUGI  

Uzyskanie numeru ewidencyjnego dla kasy rejestrującej (z 
papierowym zapisem kopii). 

Co chcę załatwić? Uzyskać numer ewidencyjny dla kasy rejestrującej. 

Kogo dotyczy? Każdego, kto rozpoczyna ewidencjonowanie obrotu i kwot podatku należnego przy 
zastosowaniu kas rejestrujących (z papierowym zapisem kopii).  

Co przygotować? 

Jeżeli upoważniłeś inną osobę do złożenia w Twoim imieniu zgłoszenie danych dotyczących 
kasy, w celu otrzymania numeru ewidencyjnego przygotuj pełnomocnictwo dla tej osoby 
(oryginał lub urzędowo poświadczony odpis) oraz dowód zapłaty opłaty skarbowej od tego 
pełnomocnictwa. 

Pełnomocnictwo lub urzędowo poświadczony odpis pełnomocnictwa oraz dowód 
wniesienia opłaty skarbowej pełnomocnik dołącza do zgłoszenia. 

Informację o sposobie zapłaty opłaty skarbowej znajdziesz w części „Ile muszę zapłacić”. 

Jakie dokumenty 
muszę wypełnić? 

Sporządź zgłoszenie danych dotyczących kasy, w celu otrzymania numeru ewidencyjnego. 
Zgłoszenie, które chcesz złożyć w formie papierowej (osobiście w urzędzie lub przesłać 
pocztą) podpisz czytelnie. 

Ile muszę 
zapłacić? 

Złożenie zgłoszenia danych dotyczących kasy, w celu otrzymania numeru ewidencyjnego 
jest nieodpłatne. 

Jeżeli działasz przez pełnomocnika – złożenie dokumentu stwierdzającego udzielenie 
pełnomocnictwa lub urzędowo poświadczonego odpisu pełnomocnictwa podlega opłacie 
w wysokości 17 zł. 

Opłatę należy wnieść w kasie Urzędu Gminy / Miasta właściwego ze względu na miejsce 
siedziby organu podatkowego, do którego do którego składasz pełnomocnictwo lub jego 
odpis lub przelewem na konto tego Urzędu, w tytule wpisując „opłata skarbowa za 
pełnomocnictwo”. Opłatę skarbową może zapłacić również Twój pełnomocnik. 

Złożenie pełnomocnictwa udzielonego małżonkowi, wstępnemu, zstępnemu lub 
rodzeństwu nie podlega opłacie skarbowej. 

Kiedy złożyć 
dokumenty? 

Zgłoszenie danych dotyczących kasy, w celu otrzymania numeru ewidencyjnego złóż w 
terminie 7 dni od dnia fiskalizacji kasy. 

Gdzie i w jaki 
sposób załatwię 
sprawę? 

Zgłoszenie danych dotyczących kasy, w celu otrzymania numeru ewidencyjnego: 

• złóż osobiście w siedzibie urzędu skarbowego, 
• wyślij listownie na jego adres lub  
• przekaż za pomocą środków komunikacji elektronicznej przez elektroniczną skrzynkę 

podawczą organu podatkowego. 

Zgłoszenie składane w formie dokumentu elektronicznego powinno być uwierzytelnione 
przy użyciu mechanizmów określonych w ustawie o informatyzacji działalności podmiotów 
realizujących zadania publiczne, tzn. podpisane za pomocą tzw. kwalifikowanego podpisu 
elektronicznego lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP 

Jeśli przebywasz za granicą, dokument możesz złożyć również w polskim urzędzie 
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konsularnym. 

Co zrobi urząd?  Nada numer ewidencyjny kasie rejestrującej i zawiadomi Cię o tym, a jeżeli działasz przez 
pełnomocnika – zawiadomienie prześlemy Twojemu pełnomocnikowi. 

Jaki jest czas 
realizacji? Numer ewidencyjny nadamy w ciągu miesiąca od złożenia zgłoszenia. 

Jak się odwołać? Dla nadania numeru ewidencyjnego kasie rejestrującej nie jest przewidziany tryb 
odwoławczy. 

Informacje 
dodatkowe 

Twoim obowiązkiem jest nanieść w książce kasy oraz w sposób trwały na obudowę kasy 
numer ewidencyjny kasy, który dla kasy oraz książki kasy jest identyczny i nie może być 
przypisany innym urządzeniom. 

W przypadku wystąpienia okoliczności skutkujących zmianą właściwego naczelnika urzędu 
skarbowego, masz obowiązek w terminie 7 dni od dnia wystąpienia tych okoliczności złożyć 
do właściwego naczelnika urzędu skarbowego wniosek o zarejestrowanie w prowadzonej 
przez naczelnika urzędu skarbowego ewidencji kasy, pod dotychczasowym numerem 
ewidencyjnym kasy. Do wniosku dołącz informację o dotychczas właściwym naczelniku 
urzędu skarbowego. 

W terminie 7 dni od dnia zmiany miejsca używania kasy musisz poinformować o tym 
właściwego naczelnika urzędu skarbowego, składając zgłoszenie aktualizacyjne danych 
dotyczących kasy. 

W przypadku zmiany miejsca używania kasy masz obowiązek zapewnić dokonanie zmiany 
w książce kasy w zakresie określenia miejsca używania kasy oraz zapewnić dokonanie 
zmiany danych zapisanych w pamięci kasy dotyczących adresu punktu sprzedaży, w którym 
po dokonanej zmianie kasa będzie używana. 

Zmiana miejsca używania kasy nie wymaga odczytania zawartości pamięci fiskalnej kasy. 

Podstawa prawna 

Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (tekst jednolity Dz. U. z 
2020 r. poz. 106 z późn. zm.); 

Rozporządzenie Ministra Finansów 29 kwietnia 2019 r. w sprawie kas rejestrujących  (DZ.U. 
z 2019 r. poz. 816 z póżn,zm  

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. 
 poz.1000 z późn. zm.); 

Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 28 września 2007 r. w sprawie zapłaty opłaty 
skarbowej (Dz. U. Nr 187, poz. 1330) 


