Zatgcznik nr 2 do
Zarzadzenia Nr 24 Rektora PK
z dnia 20 lipca 2009 r.

ZASADY
funkcjonowania kas rejestrujacych
na Politechnice Krakowskiegj

. Kasy rejestrujace, funkcjonujgce na Politechnice Krakowskiej, przeznaczone sg
wylacznie do ewidencji sprzedazy na rzecz o0so6b fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarcze;j.

. Wykaz jednostek w ktérych sg zainstalowane kasy rejestrujgce oraz kas rezerwowych
przedstawiony jest ponizej.

. Nowa kase rejestrujaca lub kase nieuzywang albo uszkodzong nalezy zgtosi¢ do Dziatu
Finansowego w celu dokonania czynnosci zwigzanych z jej rejestracjgq lub
wyrejestrowaniem.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych Politechniki Krakowskiej, w ktorych funkcjonujg
kasy rejestrujace, lub upowaznione przez nich osoby, sg odpowiedzialne za:

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

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

3) weryfikacje poprawnosci pracy kasy, ze szczeg6lnym uwzglednieniem prawidtowego
zaprogramowania danych oraz niezwlocznego zgtaszania do firmy serwisujgcej
kazdej nieprawidtowosci w jej pracy,

4) udostepnianie kasy do kontroli stanu nienaruszalnosci i prawidtowosci jej pracy na
kazde zgdanie wkasciwych organow,

5) zglaszanie kasy rejestrujgcej co 6 miesiecy do obowigzkowego przegladu
technicznego,

6) przechowywanie kopii dokumentéw kasowych przez okres 5 lat od zakonczenia roku
podatkowego,

7) prowadzenie ksigzki kasy rejestrujacej i dokonywanie obowigzujacych wpiséw,

8) eksploatacije kasy rejestrujgcej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

. Pogotowie kasowe dla kas rejestrujgcych wynosi 5.000 ziotych.

. Dokumentem stwierdzajgcym transakcje zaewidencjonowang w kasie rejestrujacej jest
paragon. W przypadku koniecznosci wystawienia faktury VAT, na zyczenie kontrahenta,
do faktury nalezy dotaczy¢ paragon z kasy rejestrujgcej, zgodnie z 8§ 7 ust. 3
rozporzadzenia Ministra FinansOw z dnia 28 listopada 2008 r. w sprawie 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
towardw i ustug (Dz. U. Nr 212, poz. 1337).

. Gotbéwke przyjetg i zaewidencjonowang na kasie rejestrujgcej przekraczajgca pogotowie
kasowe nalezy odprowadzi¢ do kasy PK lub wptaci¢ do banku. Na koniec miesigca
wszystkie srodki pieniezne przyjete na kasy rejestrujgce powinny zosta¢ wptacone do
banku lub przekazane do kasy PK (nie pOzniej niz przedostatniego roboczego dnia
miesigca), a stan kasy rejestrujgcej powinien by¢ zerowy.

.Kasa PK przyjmuje srodki pieniezne z kas rejestrujgcych, odpowiednio zapakowane
i opisane, wystawia dokument KP ,Kasa przyjmie”, ktoéry jest dotaczany do raportu
kasowego z dnia przyjecia wplaty. Przyjete $rodki pieniezne do kasy PK sg
odprowadzane do banku nastepnego dnia roboczego.

. Srodki pieniezne z kas rejestrujacych przekazane do kasy PK sg ewidencjonowane na
koncie 143 ,Srodki pieniezne w drodze”, ktére moze wykazywaé tylko saldo Wn.
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Wykaz kas rejestrujacych
na Politechnice Krakowskiegj

Dziekanat Wydziatu Architektury,

Sekretariat Biblioteki PK,

Dziekanat Wydziatu Fizyki, Matematyki i Informatyki Stosowanej,
Centrum Sportu i Rekreacji — Sekretariat ul. Kamienna,
Centrum Sportu i Rekreacji — Sitownia Czyzyny,
Centrum Sportu i Rekreacji — korty tenisowe,

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 (1 sztuka).



