Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 121/2013 z dnia 30 grudnia 2013 roku

Instrukcja uzytkowania kas rejestrujacych

na Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie

§1

Postanowienia ogélne

1. Kasa rejestrujgca jest urzadzeniem elektronicznym, stuzgcym do rejestracji
obrotu oraz kwot podatku naleznego ze sprzedazy detaliczne,j.

2. Sprzedaz (dostawa towardw, swiadczenie ustug), w tym sprzedaz zwolniona,
dokonywana na rzecz o0s6b fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci
gospodarczej oraz rolnikdbw  ryczattowych  podlega  obowigzkowi
ewidencjonowania wytgcznie przy uzyciu kasy rejestrujgcej (fiskalnej), ktora
spetnia okreslone w przepisach funkcje.

3. Za pomocg kasy fiskalnej ewidencjonuje sie sprzedaz wymieniong w pkt.1 §1
za wyjagtkiem czynnosci zwolnionych z ewidencjonowania zawartych w
zatgczniku nr 1 do zarzadzenia na podstawie Rozporzgdzenia Ministra
Finanséw z 29.11.2012 r. (Dz. U. z 2012 r. poz. 1382) w sprawie zwolnien z
obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujgcych.

4. Jednostkg nadzorujgcg wszystkie czynnosci dokonywane przy uzyciu kasy
fiskalnej, w tym liste towardéw i ustug ewidencjonowang na kasie, jest Sekcja
ds. rozliczeh podatku VAT.

5. Za kase rejestrujgcg odpowiedzialny jest Kierownik jednostki prowadzacej
sprzedaz detaliczng. Do jego obowigzkéw nalezy:

a. ewidencjonowanie sprzedazy osobiscie lub za posrednictwem wyznaczonych
przez niego osob;

b. informowanie na biezgco pracownikow Sekcji ds. rozliczen podatku VAT o
kazdym zdarzeniu dotyczgcym kas, a w szczegdlnosci o:

o ztozeniu do zamowien publicznych wniosku o zakup kasy rejestrujgcej,

fiskalizacji kasy i rozpoczecie ewidencji (zatgcznik 1 i 2 do Instrukciji),
o wszelkich awariach, utracie kasy lub ksigzki serwisowej,
) zmianie miejsca uzytkowania kasy,
o zakonczeniu pracy przez kase w trybie fiskalnym;

c. kontrole w zakresie prawidtowego uzytkowania kasy;



d. dostarczanie kas na obowigzkowe przeglady techniczne organizowane przez
Kwesture UWM.
6. Wykaz kas fiskalnych w zatgczniku nr 7. Zmiany w wykazie nie powodujg

aneksowania niniejszego zarzgdzenia.

§2

Obowiazki zwigzane z ewidencjonowaniem sprzedazy w kasie

1. Przed rozpoczeciem ewidencjonowania nalezy:

» dokona¢ zawiadomienia do wiasciwego naczelnika urzedu skarbowego, o
liczbie kas i miejscu (adresie) ich uzywania. Wzér zawiadomienia stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji,

» Zleci¢ serwisantowi (tj. podmiotowi prowadzgcemu serwis kas na podstawie
zawartej z nim przez uczelnie umowy) przeprowadzenie fiskalizacji kasy,
poprzez jednokrotne i niepowtarzalne uaktywnienie trybu fiskalnego pracy
kasy z rébwnoczesnym wpisaniem numeru identyfikacji podatkowej (NIP) do
pamieci fiskalnej. Fiskalizacja potwierdzona jest wykonaniem raportu
fiskalnego dobowego. Wydruk raportu fiskalnego dobowego dotgczany jest
do ksigzki serwisowe] kasy.

2. W terminie 7 dni od dnia fiskalizacji kasy nalezy dokonac¢ zgtoszenia kasy
rejestrujgcej do naczelnika urzedu skarbowego w celu otrzymania numeru
ewidencyjnego kasy. Numer ewidencyjny nalezy w sposéb trwaty nanie$¢ na
obudowe kasy i wpisac¢ do ksigzki kasy.

Wz6r zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

3. Obowigzuje bezwzgledny zakaz ewidencjonowania sprzedazy w innym trybie
niz fiskalny po dokonaniu fiskalizacji kasy.

4. Ewidencje sprzedazy za pomocg kasy rejestrujgcej prowadzi sie w kazdym
punkcie, w ktorym dokonywana jest sprzedaz. W sytuaciji braku statego punktu
sprzedazy mozna stosowac kasy przenosne.

5. Obowigzuje zakaz prowadzenia sprzedazy, w przypadku gdy niemozliwe jest
prowadzenie ewidencji w kasie rejestrujgcej lub rezerwowej kasie rejestrujgce;.

6. Otrzymanie przed dokonaniem sprzedazy catosci lub czesci naleznosci
(zapfaty) podlega ewidencjonowaniu z chwilg jej otrzymania.

7. Niezaewidencjonowanie sprzedazy przy zastosowaniu kasy lub niewydanie

paragonu wigze sie z natozeniem kary okreslonej w przepisach ustawy Kodeks



karny skarbowy.

§3
Paragon fiskalny

W mysl obowigzujgcego od 1 kwietnia 2013r. § 8 ust. 1 Rozporzgdzenia

Ministra Finanséw z dnia 14 marca 2013 roku w sprawie kas rejestrujgcych

(Dz.U. z 2013r. poz.363), paragon fiskalny musi zawiera¢ co najmnie;j:

e imie i nazwisko lub nazwe podatnika, adres punktu sprzedazy, a dla
sprzedazy prowadzonej w miejscach niestatych — adres siedziby lub
miejsca zamieszkania podatnika;

e numer identyfikacji podatkowej podatnika (NIP);

e numer kolejny wydruku;

e date oraz godzine i minute sprzedazy;

e oznaczenie: ,PARAGON FISKALNY?”;

e nazwe towaru Ilub uslugi pozwalajaca na jednoznaczng ich
identyfikacje;

e cene jednostkowg towaru lub ustugi;

e jlos¢ i warto§¢ sumaryczng sprzedazy danego towaru lub ustugi z
oznaczeniem literowym przypisanej stawki podatku;

e wartos¢ rabatéw lub narzutow, o ile wystepuija;

e wartosS¢ sprzedazy brutto i kwoty podatku wedtug poszczegdinych stawek
podatku po uwzglednieniu rabatow lub narzutow;

e wartos¢ sprzedazy zwolnionej od podatku;

e tgczng kwote podatku;

e tgczng kwote sprzedazy brutto;

e oznaczenie waluty, w ktérej rejestrowana jest sprzedaz, przynajmniej przy
tagcznej kwocie sprzedazy brutto;

e kolejny numer paragonu fiskalnego;

e numer kasy i oznaczenie kasjera — przy wiecej niz jednym stanowisku
kasowym;

e numer identyfikacji podatkowej nabywcy (NIP) nabywcy — na Zzgdanie
nabywcy;



¢ |ogo fiskalne i numer unikatowy kasy.
2. Paragony powinny zawiera¢ nazwy towarow na tyle szczegotowe, aby z jednej
strony pozwalaty organowi podatkowemu na weryfikacje prawidtowego
rozliczenia podatku, a z drugiej — zapewnity konsumentowi mozliwos¢ kontroli

dokonywanych zakupéw. Zatem nalezy uznaé, ze nazwa towaru lub ustug

widniejaca na paragonie fiskalnym musi byé tak skonstruowana, aby

mozna bylo na tej podstawie w potaczeniu z cena, dokladnie okresli¢

zakupiony towar czy ustuge.

3. Paragon dokumentujgcy sprzedaz nalezy wydac¢ nabywcy towaru lub ustugi

bez jego zadania. Wyjatkiem jest sytuacja, w ktorej nabywca zgda wystawienia
faktury.
Faktura nie zwalnia z obowigzku zaewidencjonowania danej sprzedazy na
kasie. Zgodnie z § 7 Rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie zwrotu
podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towardw i ustug, do ktoérych nie majg zastosowania
zwolnienia od podatku od towardw i ustug (Dz.U. z 2011r. Nr 68, poz. 360 ze
zm.), nabywcy wreczany powinien by¢ jeden egzemplarz faktury, a do
drugiego egzemplarza musi by¢ podpiety paragon fiskalny. W takim przypadku
nabywca towaru lub ustugi nie otrzymuje paragonu.

4. Kopie paragonéw fiskalnych oraz wszystkie ewidencje z nimi zwigzane trzeba
przechowywac¢ przez 5 lat, liczgc od konca roku podatkowego, w ktérym

powstat obowigzek zaptaty podatku.

§4

Zwroty i reklamacje oraz oczywiste pomyiki

1. Zwrotow towaréw i uznanych reklamacji towarow i ustug nie ewidencjonuje sie
bezposrednio w kasie fiskalnej.

2. Zwroty i reklamacje, ktore skutkujg zwrotem catosci lub czesci naleznoSci
(zaptaty) ujmuje sie w odrebnej ewidencji. Do ewidencji nalezy dotgczyé
dokument potwierdzajgcy dokonanie sprzedazy (paragon) oraz protokoét
przyjecia zwrotu towaru lub reklamacji towaru lub ustugi podpisany przez
sprzedawce i nabywce. Wzér ewidencji zwrotéw towardéw i reklamacji stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

3. W przypadku oczywistej pomytki konieczne jest zaewidencjonowanie w kasie



fiskalnej sprzedazy w prawidtowej wysokosci i dokonanie wpisu do ewidenciji
pomytek. Wzoér ewidencji stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej instrukcji. Do
ewidencji nalezy dotgczy¢ oryginat paragonu fiskalnego dokumentujgcego

sprzedaz, przy ktérej nastgpita oczywista pomytka.

§5

Obowigzek sporzadzania raportow
1. Po zakonhczeniu sprzedazy za dany dzien, najpdzniej przed dokonaniem
pierwszej sprzedazy w dniu nastepnym, nalezy sporzadzi¢ fiskalny raport
dobowy. W przypadku dokonania wiecej niz jednej transakcji, raport dobowy
sporzadzany jest po zamknieciu wszystkich rozpoczetych w ciggu danej doby
transakcji.
2. Po zakonczeniu sprzedazy za dany miesigc, nalezy sporzgdzi¢ raport

okresowy (miesieczny) i w terminie do 5 dnia nastepnego miesigca

dostarczy¢ do Kwestury (pok. 201) w celu zaksiegowania.

§6

Ksigzka kasy fiskalnej i obowigzkowy serwis kas

Osoba obstugujgca kase fiskalng jest odpowiedzialna za poprawne jej dziatanie.

W zwigzku z tym ma obowigzek:

o weryfikowania poprawnosci pracy kasy, ze szczegdlnym uwzglednieniem
prawidtowego zaprogramowania nazw towardw i ustug, wartosci stawek
podatkowych, waluty ewidencyjnej wraz z jej symbolem i wartoscig
przelicznika, wskazan daty i czasu oraz wtasciwego przyporzgdkowania
nazw towarow do stawek podatku.

e zgtaszania kasy do obowigzkowego przegladu technicznego,

e prowadzenia ksigzki kasy dla kazdej kasy oraz przechowywania w miejscu
uzytkowania kasy przez caty okres jej uzytkowania,

e w przypadku utraty ksigzki kasy niezwtocznego powiadomienia naczelnika
urzedu skarbowego o zaistnialym zdarzeniu oraz wystgpienia do podmiotu
prowadzgcego serwis o wydanie duplikatu ksigzki,

e w przypadku kradziezy kasy lub utraty na skutek sity wyzszej niezwtocznie

powiadomi¢ o tym naczelnika urzedu skarbowego wraz z zatgczonym



potwierdzeniem zgtoszenia kradziezy wydanym przez organy scigania. Wzor
powiadomienia stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszej instrukciji,

e W terminie 7 dni od dnia zmiany miejsca uzywania kasy poinformowania o
tym wilasciwego naczelnika urzedu skarbowego, sktadajgc zgtoszenie
aktualizacyjne. | dokonujgc zmian w ksigzce kasy. Wzér zgtoszenia stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji,

e W przypadku ostatecznego zakonczenia przez kase pracy w trybie fiskalnym,
ztozenia wniosku do naczelnika urzedu skarbowego o dokonanie odczytu
pamieci fiskalnej oraz o wyrejestrowanie kasy, w terminie 7 dni od
zakonczenia pracy kasy. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej

instrukciji.

7
Terminy olc?owiqzywania

1. Prowadzenie ewidencji oczywistych pomytek, zwrotéw i reklamacji obowigzuje od
1 kwietnia 2013 r.

2. Wymog umieszczenia na wydrukach nazw towardow pozwalajgcych na ich
jednoznaczng identyfikacje obowigzuje od dnia 1 pazdziernika 2013 r.

3. Kasy zakupione przed 1.04.2013 r., ktore nie posiadajg technicznych mozliwosci
spetnienia wymagan okreslonych Rozporzgdzeniu Ministra Finansow z dnia 14
marca 2013r. w sprawie kas fiskalnych (Dz.U. z 2013r. poz.363) mogg by¢
stosowane do czasu ich zuzycia pod warunkiem, ze zapewniajg prawidtowosé

rozliczeh podatnika.



Zatacznik nr 1 do Instrukcji uzytkowania kas rejestrujgcych

Zawiadomienie wiasciwego naczelnika urzedu skarbowego o rozpoczeciu prowadzenia
ewidencji

(miejscowosc, data)

Dane podatnika

ZAWIADOMIENIE

Informuje, ze zdniem ... rozpoczynam ewidencjonowanie przy
zastosowaniu nastepujgcej liczby kas rejestrujgcych: .............. (sztuk), w tym

............. (sztuk) kas rezerwowych.

Kasy te bedg sie znajdowac¢ w nastepujgcych miejscach™:

1 (liczba
szt ...l )

22 P (liczba
szt ...l )

1 P (liczba
szt ...l )

P (liczba



(czytelny podpis wnioskodawcy)

* Nalezy poda¢ dokftadny adres oraz nazwe placowki, w przypadku kas przenosnych
— adres siedziby lub adres zamieszkania podatnika.




Zatacznik nr 2 do Instrukcji uzytkowania kas rejestrujgcych

ZGLOSZENIE / AKTUALIZACJA! PRZEZ PODATNIKA DANYCH DOTYCZACYCH KASY

MIEJSCE SKLADANIA ZGLOSZENIA

1. Nr dokumentu:

2. Data przyjecia dokumentu dzien, miesigc,
rok):

3. Naczelnik Urzedu Skarbowego:

4. Ulica:

5. Nr domu:

6. Miejscowos¢:

7. Kod pocztowy:

DANE IDENTYFIKACYJNE PODATNIKA

8. Numer identyfikacyjny (NIP):

9. REGON / PESEL:

10. Nazwa / Imie i nazwisko:

ADRES

11. Kraj: 12. Wojewddztwo: 13. Gmina / Dzielnica:
14. Ulica: 15. Nr domu: 16. Nr lokalu:

17. Miejscowosc¢ 18. Kod pocztowy: 19. Poczta:

20. Skrytka pocztowa:

21. Telefon

22.Adres e-mail:

! Niepotrzebne skresli¢.




MIEJSCE INSTALACJI KAS REJESTRUJACYCH

L.p. | Adres miejsca instalacji kasy | Typ / model Numer Numer fabryczny Data Data obowigzku Numer
oraz nazwa placowki? kasy unikatowy fiskalizacji | stosowania kasy | ewidencyjny
kasy?

2W przypadku kas przenosnych — adres siedziby lub adres zamieszkania podatnika.
3 W przypadku pierwszego zgloszenia pole pozostawia si¢ puste.




Zatacznik nr 3 do Instrukcji uzytkowania kas rejestrujacych

Ewidencja zwrotow i reklamacii

Ewidencja zwrotéw towaréw i uznanych reklamaciji

ZAOKIES .o
Sprzedawca:
Punkt sprzedazy:
Nr ewidencyjny kasy fiskalnej: .......................
Nr unikKatowy: ..o
Zwrot catosci Zwrot czesci
Termin naleznosci naleznosci
Data N Nazwa zwrotu / Wal:tos Podate Podate
L.p. | sprzeda | parago towaru / ¢ Zwracan
. . reklamac k k
zy nu ustugi . brutto . a kwota .
Ji nalezn nalezn
towaru brutto
| ustugi y y
1.
2.
3.
4.
5.
Razem

W zatgczeniu:




Podpis wystawiajgcego



Zatacznik nr 4 do Instrukcji uzytkowania kas rejestrujgcych

Ewidencja oczywistych pomyiek za okres .

Sprzedawca:

Nr ewidencyjny kasy fiskalnej: .......................

Nrunikatowy: ...

Ewidencja oczywistych pomytek

L.p.

Nr
paragonu

Blednie zaewidencjonowana

sprzedaz

Przyczyny / okolicznosci

Wartosé
sprzedazy brutto

Podatek
nalezny

popetnienia pomyiki

Suma

Podpis wystawiajgcego




UWAGA: Do kazdej pozycji nalezy obowigzkowo dotgczy¢ oryginat paragonu, co do
ktorego nastgpita pomytka.

Zatacznik nr 5 do Instrukcji uzytkowania kas rejestrujgcych

Zawiadomienie wiasciwego naczelnika urzedu skarbowego o rozpoczeciu prowadzenia
ewidencji

(miejscowosc, data)
Dane podatnika

WNIOSEK o dokonanie odczytu pamieci fiskalnej kasy

Prosze o dokonanie odczytu pamieci fiskalnej kasy:

- 0 numerze unikatowym: ... ...
- 0 numerze fabrycznym: ...
- 0 numerze ewidencyjnym:

- sfiskalizowanej w dniu: ...

- zainstalowanej pod adresem:

W zwigzku z :
1) zakonczeniem prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w  dniu




2) wymiang pamieci fiskalnej kasy:*
3) zapetnieniem sie pamieci fiskalnej kasy w dniu

4) inng przyczyna, tj.

Oswiadczam, ze nie korzystatem / korzystatem* z ulgi z tytutu zakupu kasy.
Oswiadczam, ze kasa byfta uzywana krécej niz trzy lata, w zwigzku z tym zwracam
ulge z tytutu zakupu kasy w WyYSOKOSCI: .......coovviiiiiiiiiiiiiieinen, na konto urzedu

skarbowego.

(czytelny podpis wnioskodawcy)

| * Niepotrzebne skreslic.




Zatacznik nr 6 do Instrukcji stosowania kas rejestrujgcych

Zawiadomienie wiasciwego naczelnika urzedu skarbowego o kradziezy/utracie kasy
rejestrujgcej

(miejscowosc, data)
Dane podatnika

Powiadomienie o kradziezy / utracie kasy rejestrujacej*

Informuje Urzad Skarbowy w ..., , iz kasa rejestrujgca:

- typ/model:
; ............................................. numerumkatowy
; ............................................. numer ............................................. fabrycz ;].y
; ............................................ n umer ............................................ eWIdenCany
Zamstalowana .......................... pOd ......................... ;(;l.r.e..s.em



W zatgczeniu potwierdzenie zgtoszenia kradziezy wydane przez organy Scigania.

(czytelny podpis wnioskodawcy)

| * Niepotrzebne skreslic. |




Zalgcznik nr 7 do Instrukcji stosowania kas rejestrujagcych

Wykaz kas fiskalnych w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie

L.p. Kod Kasa fiskalna
1 01 Kasa fiskalna MS 00112320 — Stacja Dydaktyczno-Badawcza w
Batdach
2 02 Kasa fiskalna MS 00111593 — Stacja Dydaktyczno-Badawcza w
tezanach
3 08 Kasa fiskalna MS 00114060 — Kwestura — kasa rezerwowa
Kasa fiskalna MS 00114084 — Zaktad Dydaktyczno-
4 10 -
Doswiadczalny Ogrody
5 11 Kasa fiskalna MS 00114647 — Katedra Drobiarstwa
6 12 Kasa fiskalna MS 00133168 — Studium Wychowania Fizycznego i
Sportu
7 13 Kasa fiskalna MS 00135275 — Osrodek JeZdziectwa
8 16 Kasa fiskalna MS 00135407 — Wydawnictwo Uniwersytetu
9 18 Kasa fiskalna MS 00137751 — Zaktad Poligraficzny
10 20 Kasa fiskalna MS 00153563 — Katedra Epizootiologii
11 26 Kasa fiskalna AAY 01174204 — Katedra Budowy, Eksploatacji
Pojazdow i Maszyn
12 29 Kasa fiskalna AAY 01120074 — Katedra Meteorologii i Klimatologii
13 32 Kasa fiskalna AAY 01175231 — Osrodek Dydaktyczno-
Doswiadczalny w Tomaszkowie
14 33 Kasa fiskalna AAY 01173414 — Dom Rotacyjny
15 35 Kasa fiskalna AAY 02003410 — Kwestura
16 36 Kasa fiskalna AEF 05098897 — Studium Jezykéw Obcych
17 37 Kasa fiskalna AEF 06072677 — Katedra Diagnostyki Klinicznej
18 38 Kasa fiskalna AEF 06106973 — Samorzad studencki
19 39 Kasa fiskalna AEF 06104467 — Katedra Biologii i Hodowli Ryb
Kasa fiskalna AEF 08011675 — Katedra Choréb Wewnetrznych z
2001 4L Kjinika
21 43 Kasa fiskalna AAY 01174223 — Kwestura - Kasa
22 44 Kasa fiskalna AAY 02003134 — Dom Rotacyjny
23 45 Kasa fiskalna AAY 01174009 — Kwestura
24 46 Kasa fiskalna AAY 01173908 — Kwestura
o5 47 gasat fiskalna AEF 00133168 — Studium Wychowania Fizycznego i
portu
26 48 gasat fiskalna AEF 00133168 — Studium Wychowania Fizycznego i
portu
Kasa fiskalna All 09203262 — Katedra Chirurgii i Rentgenologii z
201 4% IKinika
28 50 Kasa fiskalna All 09202954 — Katedra Rozrodu Zwierzat z Klinikg
29 51 Kasa fiskalna AHC 08077834 — Poliklinika
30 52 Kasa fiskalna BBB 10125077 — Katedra Anatomii Patologicznej
31 53 Kasa fiskalna AlJ 08150031 — Ptywalnia Uniwersytecka
32 54 Kasa fiskalna AlJ 08150484 — Ptywalnia Uniwersytecka
33 55 Kasa fiskalna AlJ 08150234 — Ptywalnia Uniwersytecka




34 56 Kasa fiskalna BBB 10118649 — Biblioteka Gtéwna

35 57 Kasa fiskalna BBB 10120393 — Katedra Ogrodnictwa

36 58 Kasa fiskalna AEF 08009487 — Katedra Biologii i Hodowli Ryb
37 59 Kasa fiskalna BBB 10290404 — Ptywalnia Uniwersytecka

38 60 Kasa fiskalna BCT 11211211 — Osrodek Jezdziectwa




