Zatacznik do Zarzgdzenia nr 23 Rektora PK
z dnia 24 maja 2013 r.

Zasady funkcjonowania kas rejestrujacych
na Politechnice Krakowskiej

1. Kasy rejestrujgce, funkcjonujgce na Politechnice Krakowskiej, przeznaczone sg
wytgcznie do ewidencji sprzedazy na rzecz oséb fizycznych, nieprowadzgcych
dziatalnosci gospodarcze;.

2. Wykaz jednostek, w ktérych sg =zainstalowane kasy rejestrujgce oraz kas
rezerwowych, okres$la zatgcznik nr 1 do niniejszych zasad.

3. Nowag kase rejestrujgcg lub kase nieuzywang albo uszkodzong nalezy zgtosi¢ do
Dziatu Finansowego w celu dokonania czynnosci zwigzanych z jej rejestracjg lub
wyrejestrowaniem.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych Politechniki Krakowskiej, w ktérych funkcjonujg
kasy rejestrujgce lub upowaznione przez nich osoby, sg odpowiedzialne za:

1) dokonywanie ewidencji kazdej sprzedazy oraz wydruku paragonu fiskalnego
z kazdej operacji i wydanie go nabywcy,

2) sporzadzanie raportu dobowego za dany dzieh (nie pdzniej niz przed
rozpoczeciem sprzedazy nastepnego dnia) i raportu miesiecznego (na koniec
miesigca),

3) weryfikacje poprawnosci pracy kasy, ze szczegdlnym uwzglednieniem
prawidtowego zaprogramowania danych oraz niezwlocznego zgtaszania do firmy
serwisujgcej kazdej nieprawidtowosci w jej pracy,

4) udostepnianie kasy do kontroli stanu nienaruszalnoéci i prawidtowosci jej pracy
na kazde zgdanie wtasciwych organdw,

5) zgtaszanie kasy rejestrujgcej do obowigzkowego przeglgdu technicznego nie
rzadziej niz co 2 lata,

6) przechowywanie kopii dokumentow kasowych przez okres 5 lat, liczac od konca
roku kalendarzowego, w ktérym uptynat termin ptatnosci podatku,

7) prowadzenie ksigzki kasy rejestrujgcej i dokonywanie obowigzujgcych wpisow,

8) eksploatacje kasy rejestrujgcej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

5. Dokumentem stwierdzajgcym transakcje zaewidencjonowang w kasie rejestrujgcej jest
czytelny paragon, ktéry zawiera co najmniej:

1) nazwe i adres Politechniki Krakowskiej,

2) numer identyfikacji podatkowej (NIP) Politechniki Krakowskiej (675-000-62-57),

3) numer kolejny wydruku,

4) date oraz godzine i minute sprzedazy,

5) oznaczenie ,PARAGON FISKALNY”,

6) nazwe towaru lub ustugi pozwalajgcg na jednoznaczng ich identyfikacje,

7) cene jednostkowg towaru lub ustugi,

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

9) wartos¢ rabatow lub narzutéw, o ile wystepuja,

10)wartos¢ sprzedazy brutto i kwoty podatku wediug poszczegdlnych stawek
podatku po uwzglednieniu rabatéw lub narzutéw,

11)wartosc¢ sprzedazy zwolnionej od podatku,

12)taczng kwote podatku,

13)tgczng kwote sprzedazy brutto,

14)numer paragonu fiskalnego,

15)oznaczenie kasjera, jezeli kasa rejestrujgca obstugiwana jest przez wiecej niz
jednego pracownika,

16)numer identyfikacji podatkowej (NIP) nabywcy — na zgdanie nabywcy,

17)logo fiskalne i numer unikatowy kasy.



6.

Za pomocg kasy rejestrujgcej nie ewidencjonuje sie zwrotow towardéw i uznanych
reklamacji towardéw i ustug oraz pomytek. Pracownik obstugujgcy kase rejestrujaca
prowadzi miesieczng ewidencje korekt stanowigcg zatgcznik nr 2 do niniejszych
zasad, ponumerowang chronologicznie i przechowywang w formie skoroszytu,
w ktorej powinny by¢ zapisywane wszelkie zdarzenia zwigzane z korektg obrotu;

1) w przypadku zwrotéw towardw i uznanych reklamacji towaréow i ustug, ktére
skutkujg zwrotem catosci lub czesci naleznosci (zaptaty) z tytutu sprzedazy,
ewidencja powinna zawierac:

a) date sprzedazy,

b) nazwe towaru lub ustugi pozwalajgcg na jednoznaczng ich identyfikacje
i ewentualnie opis towaru lub ustugi stanowigcy rozwinigcie tej nazwy,

c) termin dokonania zwrotu towaru lub reklamacji towaru lub ustugi,

d) wartos¢ brutto zwracanego towaru lub wartos¢ brutto towaru lub ustugi
bedacych przedmiotem reklamacji oraz warto$¢ podatku naleznego -
w przypadku zwrotu catosci naleznosci z tytutu sprzedazy,

e) zwracang kwote (brutto) oraz odpowiadajgcy jej wartos¢ podatku naleznego —
w przypadku zwrotu czesci naleznosci z tytutu sprzedazy,

f) paragon fiskalny,

g) protokét przyjecia zwrotu towaru lub reklamaciji towaru lub ustugi podpisany
przez sprzedawce i nabywce;

2) w przypadku wystgpienia oczywistej pomytki pracownik obstugujgcy kase dokonuje
niezwtocznie korekty i uimuje jg w ewidenciji, ktéra zawiera:

a) blednie zaewidencjonowang sprzedaz (warto$¢ sprzedazy brutto i wartosé
podatku naleznego),

b) krétki opis przyczyny i okolicznosci popetnienia pomyiki oraz dotgczony
oryginat paragonu fiskalnego dokumentujgcego sprzedaz, przy ktdrej nastgpita
oczywista pomyika,

a nastepnie ewidencjonuje w kasie rejestrujgcej sprzedaz w prawidtowej wysokosci.

7.

10.

11.

W przypadku koniecznoéci wystawienia faktury VAT, na zyczenie kontrahenta do
egzemplarza faktury pozostajgcej na PK nalezy dotgczy¢ paragon z kasy rejestrujacej,
zgodnie z § 7 ust. 1 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 28 marca 2011 r.
w sprawie zwrotu podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towarow i ustug, do ktérych nie majg zastosowania
zwolnienia od podatku od towaréw i ustug (Dz.U. Nr 68, poz. 360).

Pogotowie kasowe dla kas rejestrujgcych wynosi 5.000 ztotych.

Gotéwke przyjeta i zaewidencjonowang w kasie rejestrujgcej, przekraczajaca
pogotowie kasowe, nalezy odprowadzi¢ do kasy PK lub wpfaci¢ do banku. Na koniec
miesigca wszystkie srodki pieniezne zaewidencjonowane za pomocg kasy fiskalnej
powinny zosta¢ wptacone do banku lub przekazane do kasy PK (nie pozniej niz
przedostatniego roboczego dnia miesigca), a stan srodkow pienieznych przyjetych za
pomocg kasy fiskalnej powinien by¢ zerowy.

Kasa PK przyjmuje $rodki pieniezne z kas rejestrujgcych odpowiednio zapakowane
i opisane, wystawia dokument KP ,Kasa przyjmie”, ktéry ewidencjonuje w raporcie
kasowym z dnia przyjecia wptaty. Przyjete srodki pieniezne do Kasy PK sa
odprowadzane do banku nastepnego dnia roboczego.

Pozostate sprawy nieuregulowane w niniejszych zasadach realizowane sg zgodnie
z rozporzgdzeniem Ministra Finansow z dnia 14 marca 2013 r. w sprawie kas
rejestrujgcych (Dz.U. z 2013 r., poz. 363).

REKTOR

prof. dr hab. inz. Kazimierz Furtak
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Zatgcznik nr 1 do Zasad funkcjonowania kas rejestrujgcych
na Politechnice Krakowskiej

Wykaz kas rejestrujgcych na Politechnice Krakowskiej:

Sekretariat Biblioteki PK,

Centrum Sportu i Rekreacji — Sekretariat ul. Kamienna,

Centrum Sportu i Rekreacji — Sitownia Czyzyny, ul. Skarzynskiego,
Centrum Sportu i Rekreacji — Hala Sportowa Czyzyny, Al. Jana Pawita I,
Centrum Sportu i Rekreacji — Klub Fitness, Czyzyny, ul. Skarzynskiego,
Dom Asystenta PK,

Wydawnictwo PK,

Dom studencki nr 1,

Dom studencki nr 2,

Dom studencki nr 3,

. Dom studencki nr 4,
. Kasa PK,

Dziat Finansowy — kasa rezerwowa (2 sztuki).



Zatgcznik nr 2 do Zasad funkcjonowania kas rejestrujgcych
na Politechnice Krakowskiej

WZOR

EWIDENCJA KOREKT, ZWROTOW, REKLAMACJI TOWAROW | UStUG PRZYJETYCH DO KASY REJESTRUJACEJ ZA

POLITECHNIKA KRAKOWSKA
im. Tadeusza Kosciuszki

ul. Warszawska 24

31-155 Krakow

NIP: 675 000 62 57

Punkt instalacji kasy rejestrujacej:

Numer kasy rejestrujacej:

Dane paragonu korygowanego:

Dane po korekcie

Przyczyna korekty
Numer paragonu Data Nazwa towaru llog¢ Warto$c | Stawka | gywota VAT [ Wartosé Wartosc Stawka | kwota VAT
brutto VAT % netto netto VAT %
RAZEM: RAZEM:
Zmniejszenie sprzedazy netto: .......c.cccevveeeveennin. PLN
Zmniejszenie podatku VAT: .......cccevevvveeveesiennne PLN
Zmniejszenie sprzedazy brutto: ............ccceuue... PLN

Strona .......cceeeeeeveeneneenns




