Zatacznik do Zarzadzenia Nr 39/2017 Rektora UKSW z dnia 14 czerwca 2017 .

Instrukcja uzytkowania kas rejestrujacych

w Uniwersytecie Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie

§1
Postanowienia ogolne

. Kasarejestrujaca jest urzadzeniem elektronicznym, stuzacym do rejestracji obrotu oraz kwot podatku
naleznego ze sprzedazy detaliczne;j.

. Sprzedaz (dostawa towarow, §wiadczenie ustug), w tym sprzedaz zwolniona, dokonywana na rzecz
os6b  fizycznych  nieprowadzacych  dzialalnosci  gospodarczej podlega obowiazkowi
ewidencjonowania wylacznie przy uzyciu kasy rejestrujacej (fiskalnej), ktéra spetnia okre§lone
w przepisach funkcje.

. Osoba nadzorujacg wszystkie czynnosci dokonywane przy uzyciu kas fiskalnych w UKSW jest
Kierownik Dziatu Finansowego.

. Kierownik Dziatu Finansowego prowadzi wykaz kas rejestrujacych bedacych w uzytkowaniu
Uczelni wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 1 do Instrukcji. Zmiany w wykazie nie
powoduja aneksowania niniejszego zarzadzenia.

. Za kasg rejestrujaca odpowiedzialny jest pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie sprzedazy
przy uzyciu kasy fiskalnej. Przyjecie odpowiedzialnosci przez pracownika za prawidtowe
uzytkowanie kasy fiskalnej nastepuje w drodze zlozenia o$wiadczenia wg wzoru wskazanego
w zalaczniku nr 2 do Instrukc;ji.

. Do obowiazkow pracownika uzytkujacego kase fiskalng nalezy:

1) ewidencjonowanie sprzedazy przy uzyciu kasy fiskalnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
2) sporzadzanie raportow fiskalnych;

3) prowadzenie ksigzki kasy rejestrujacej i dokonywanie w niej obowigzkowych wpisow;

4) zglaszanie kasy do obowigzkowego przegladu technicznego u wlasciwego serwisanta
w terminach okre$lonych przez obowiazujace przepisy prawa;

5) weryfikacja poprawnosci pracy kasy (sprawdzanie nazw sprzedawanych towardéw, ustug,
stawek podatkowych). Wszelkie nieprawidtowosci nalezy niezwlocznie zglaszaé
prowadzacemu serwis kas;

6) w przypadku koniecznosci wymiany pamigci fiskalnej dokonanie czynnosci z tym zwigzanych,
opisanych w § 11;

7) przekazywanie do Dzialu Finansowego paragondéw i raportow fiskalnych w ustalonych
terminach;

8) nakazde zgdanie wlasciwych organow udostepnianie kasy rejestrujacej do kontroli;

9) informowanie na biezaco bezposredniego przetozonego oraz kierownika Dziatu Finansowego
0 kazdym zdarzeniu dotyczacym kas, a w szczegolnosci o:

a) fiskalizacji kasy i rozpoczeciu ewidencji, o ktérych mowa w zalacznikach nr 3 i nr 4 do
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niniejszej Instrukeji;
b) wszelkich awariach, utracie kasy lub ksigzki serwisowej;
C) zmianie miejsca uzytkowania kasy;

d) zakonczeniu pracy przez kase w trybie fiskalnym.

9. Bezposredni nadzor nad wykonywaniem czynnosci okreslonych w § 1 ust 6 sprawuje Kierownik

jednostki prowadzacej sprzedaz przy uzyciu kasy fiskalne;j.

§2

Stownik okreslen

Przez uzyte w Instrukcji okreslenia nalezy rozumiec:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

dokument fiskalny — paragon fiskalny, faktura i raport fiskalny;

fiskalizacja kasy — jednokrotna i niepowtarzalna czynnos$¢ inicjujacg prace modutu fiskalnego
kasy z pamigcig fiskalng kasy, zakonczong wydrukiem dobowego raportu fiskalnego;

kasa z elektronicznym zapisem kopii — kasa konstrukcyjnie dostosowana do sporzadzania kopii
drukowanych dokumentow fiskalnych i wydrukéw niefiskalnych w postaci zapisu na
informatycznych nosnikach danych;

ksigzka kasy — dokumentacja dotyczaca danej kasy, ktorej wzor okreslaja przepisy wydane na
podstawie art. 111 ust. 9 ustawy o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz.
1054, z p6zn. zm.);

modut fiskalny kasy — urzadzenie ewidencjonujace obrot i wyliczajace kwoty podatku, a takze
sterujace w jednoznaczny sposob wydrukiem wszystkich dokumentéw drukowanych przez kase
oraz wy$wietlaczem kasy;

numer ewidencyjny kasy — niepowtarzalny numer nadawany przez naczelnika urzedu
skarbowego po zgloszeniu fiskalizacji kasy przez podatnika i podmiot prowadzacy serwis
gléwny lub podmiot prowadzacy serwis kas;

numer unikatowy kasy — indywidualny i niepowtarzalny numer nadawany pamieci fiskalnej kasy,
identyfikujacy kazda kase¢ z zainstalowang w niej pamiecig fiskalna, ktory nie moze by¢
przypisany innym urzadzeniom;

pamieé fiskalna — urzadzenie zawierajace elektroniczny nosnik danych, umozliwiajace
jednokrotny, niezmienialny zapis danych pod kontrolg programu pracy kasy, ktére sg
nieusuwalne bez zniszczenia samego urzadzenia oraz wielokrotny odczyt tych danych;

paragon fiskalny — wydrukowany przez kas¢ dla nabywcy w momencie sprzedazy dokument
potwierdzajacy dokonang transakcje sprzedazy;

podmiot prowadzgcy serwis kas — przedsigbiorca, o ktorym mowa w art. 4 ustawy z dnia 2 lipca
2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (t.j. Dz.U. z 2010 r. Nr 220, poz. 1447 ze zm.),
prowadzacy dzialalno$¢ serwisu kas i posiadajacy autoryzacje podmiotu prowadzacego serwis
gtéwny;

program archiwizujgcy — zewngtrzny program umozliwiajacy w systemach ogolnie dostepnych
odczyt, prezentacje i sprawdzenie danych zapisanych na informatycznych nosnikach danych;

program pracy kasy — program zainstalowany w module fiskalnym, odpowiedzialny za
realizacj¢ funkcji kasy, zapewniajacy prawidlowy, jednokrotny i niezmienialny zapis wysokosci
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obrotu 1 kwot podatku w pamigci fiskalnej kasy oraz wydruk dokumentow fiskalnych
1 wydrukow niefiskalnych, a takze zapis kopii wydrukdéw na informatycznych nosnikach danych
w przypadku kas z elektronicznym zapisem kopii;

13) raport fiskalny (dobowy, okresowy, w tym miesigczny, oraz rozliczeniowy) — dokument fiskalny
zawierajacy dane sumaryczne o obrocie i kwotach podatku za dang dobg lub za wybrany okres
w ujeciu wedhug poszczegodlnych stawek podatku oraz sprzedazy zwolnionej od podatku;

14) serwis kas — czynnosci obejmujace fiskalizacje kas, ich naprawy i konserwacje oraz przeglady
techniczne prowadzone zgodnie z przepisami rozporzadzenia oraz przepisami wydanymi na
podstawie art. 111 ust. 9 ustawy o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z2011 1. Nr 177, poz.1054,
Z podzn. zm.).

§3
Obowiqzki zwigzane z ewidencjq sprzedazy w kasie
. Przed rozpoczeciem ewidencji nalezy:

1) dokona¢ zawiadomienia do whasciwego naczelnika urzgdu skarbowego, o liczbie kas i miejscu
(adresie) ich uzywania;

2) zleci¢ serwisantowi przeprowadzenie fiskalizacji kasy, poprzez jednokrotne i niepowtarzalne
uaktywnienie trybu fiskalnego pracy kasy z rownoczesnym wpisaniem numeru identyfikacji
podatkowej (NIP) do pamigci fiskalnej. Fiskalizacja potwierdzona jest wykonaniem raportu
fiskalnego dobowego. Wydruk raportu fiskalnego dobowego dotaczany jest do ksigzki
serwisowej kasy.

. Wterminie 7 dni od dnia fiskalizacji kasy nalezy dokona¢ zgloszenia kasy rejestrujacej do naczelnika
urzedu skarbowego w celu otrzymania numeru ewidencyjnego kasy. Numer ewidencyjny nalezy
W sposob trwaty nanies¢ na obudowe kasy i wpisa¢ do ksiazki kasy.

. Po fiskalizacji obowiazuje bezwzgledny zakaz ewidencjonowania sprzedazy w innym trybie niz

fiskalny po dokonaniu fiskalizacji kasy.

. Ewidencj¢ sprzedazy za pomoca kasy rejestrujgcej prowadzi si¢ w kazdym punkcie, w ktorym
dokonywana jest sprzedaz. W sytuacji braku stalego punktu sprzedazy mozna stosowac kasy
przenos$ne.

. Obowigzuje zakaz prowadzenia sprzedazy, w przypadku gdy niemozliwe jest prowadzenie ewidencji
w kasie rejestrujacej lub rezerwowej kasie rejestrujace;.

6. Otrzymanie przed dokonaniem sprzedazy cato$ci lub cze$ci naleznosci (zaptaty) podlega

ewidencjonowaniu z chwila jej otrzymania.

7. Niezaewidencjonowanie sprzedazy przy zastosowaniu kasy lub niewydanie paragonu wigze si¢

z natozeniem kary okres$lonej w przepisach ustawy Kodeks karny skarbowy.

§4

Paragon fiskalny

1. Paragon dokumentujacy sprzedaz nalezy wydac nabywcy bez jego zadania.

2. Wyjatkiem jest sytuacja, w ktorej nabywca ,,zada” wystawienia faktury na podstawie paragonu

fiskalnego w terminie trzech miesigcy, liczac od konca miesigca, w ktorym dostarczono towar lub
wykonano ustuge badz otrzymano catos$¢ lub czgs¢ zaplaty.
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3. W przypadku gdy faktura dotyczy sprzedazy zarejestrowanej przy zastosowaniu kasy rejestrujgcej
nabywcy wreczany jest jeden egzemplarz faktury, a do drugiego egzemplarza faktury pozostajacego
u podatnika dotacza si¢ paragon dokumentujacy t¢ sprzedaz. W takim przypadku nabywca towaru
lub ustugi nie otrzymuje paragonu.

4. Paragon fiskalny musi zawiera¢ co najmnie;j:

1) imi¢ i nazwisko lub nazwe¢ podatnika, adres punktu sprzedazy, a dla sprzedazy prowadzonej
w miejscach niestatych — adres siedziby lub miejsca zamieszkania podatnika;

2) numer identyfikacji podatkowej podatnika (NIP);

3) numer kolejny wydruku;

4) date oraz godzing i minutg sprzedazy;

5) oznaczenie: ,,PARAGON FISKALNY?”;

6) nazwe towaru lub ushugi pozwalajaca na jednoznaczna ich identyfikacje;
7) cene jednostkowg towaru lub ustugi;

8) ilo$¢ i warto$¢ sumaryczng sprzedazy danego towaru lub ustugi z oznaczeniem literowym
przypisanej stawki podatku;

9) warto$¢ rabatow lub narzutow, o ile wystepuja;

10) wartos¢ sprzedazy brutto i kwoty podatku wedlug poszczegdlnych stawek podatku po
uwzglednieniu rabatow lub narzutow;

11) warto$¢ sprzedazy zwolnionej od podatku;
12) taczng kwote podatku;
13) taczng kwote sprzedazy brutto;

14) oznaczenie waluty, w ktorej rejestrowana jest sprzedaz, przynajmniej przy tacznej kwocie
sprzedazy brutto;

15) kolejny numer paragonu fiskalnego;

16) numer kasy i oznaczenie kasjera — przy wiecej niz jednym stanowisku kasowym;
17) numer identyfikacji podatkowej nabywcy (NIP) nabywcy — na zadanie nabywcy;
18) logo fiskalne i numer unikatowy kasy.

5. Paragon fiskalny musi by¢ czytelny i umozliwi¢ nabywcy sprawdzenie prawidtowosci dokonane;j
transakcji.

6. Uzytkownik kasy fiskalnej kazda zapisang rolke¢ fiskalng przekazuje na biezaco do Dziatu
Finansowego

7. Kopie paragonéw fiskalnych (w postaci rolek fiskalnych) oraz wszystkie ewidencje z nimi
zwigzane przechowuje si¢ w Dziale Finansowym przez okres 5 lat, liczac od konca roku
podatkowego, w ktorym powstat obowigzek zaptaty podatku.

§5
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Zwroty i reklamacje oraz oczywiste pomytki

Zwrotoéw towarow 1 uznanych reklamacji towardw i ustug nie ewidencjonuje si¢ bezposrednio w kasie
fiskalne;j.

Zwroty i reklamacje, ktore skutkuja zwrotem calosci lub cze$ci naleznosci (zaplaty) z tytutu sprzedazy
ujmuje si¢ w odrgbnej ewidencji. Do ewidencji nalezy dotaczy¢ dokument potwierdzajacy
dokonanie sprzedazy (paragon) oraz protokot przyjecia zwrotu towaru lub reklamacji towaru lub
ushugi podpisany przez sprzedawce i nabywce.

Wzor ewidencji zwrotow towarow i reklamacji stanowi zalaeznik nr 5 do niniejszej instrukcji.

W przypadku oczywistej pomytki konieczne jest zaewidencjonowanie w kasie fiskalnej sprzedazy
w prawidlowej wysokosci i dokonanie wpisu do ewidencji pomyltek. Wzdér ewidencji stanowi
zalacznik nr 6 do niniejszej instrukcji. Do ewidencji nalezy dolaczy¢ oryginat paragonu fiskalnego
dokumentujacego sprzedaz, przy ktdrej nastapita oczywista pomytka.

§6
Obowigzek sporzqdzania oraz przekazywania raportow

Po zakonczeniu sprzedazy za dany dzien, nie p6zniej jednak niz przed dokonaniem pierwszej
sprzedazy w dniu nastepnym, nalezy sporzadzi¢ fiskalny raport dobowy.

Po zakonczeniu sprzedazy w ostatnim dniu miesigca, nie pdzniej jednak niz przed rozpoczeciem
sprzedazy w nastepnym miesigcu, nalezy sporzadzi¢ fiskalny raport okresowy (miesi¢czny).

Uzytkownik kasy w terminie nastgpnego dnia roboczego po zakonczeniu miesiaca (a w przypadku
kasy przeno$nej po zakonczeniu danego wydarzenia) przekazuje raporty fiskalne dobowe i raport
miesi¢czny za miesigc poprzedni do Kierownika Dziatu Finansowego.

W przypadku kasy uzytkowanej w Kolobrzegu raporty fiskalne dobowe i raport miesieczny
nastepnego dnia roboczego po zakonczeniu miesiagca wysylane sa do Kierownika Dziatu
Gospodarczego a nastgpnie do Dziatu Finansowego.

§7
Serwis, przeglgd techniczny i biezgca kontrola prawidtowosci dziatania kasy
Serwis kas organizuje i prowadzi podmiot prowadzacy serwis glowny.

Dokonujac zakupu kasy, nalezy rowniez zawrze¢ umowe w celu serwisowania kasy z podmiotem
uprawnionym do prowadzenia serwisu kas.

Kasy nalezy poddawa¢ obowigzkowemu przegladowi technicznemu przez podmiot prowadzacy
serwis. Przegladu dokonuje si¢ nie rzadziej niz co 2 lata.

Termin obowigzkowego przegladu technicznego liczony jest od dnia fiskalizacji kasy.

Uzytkownik stosujacy kasg jest zobowigzany do biezacej kontroli prawidtowosci dziatania kasy, ze
szczegdlnym uwzglednieniem:

1) prawidlowego zaprogramowania nazw towardw i ustug;
2) warto$ci stawek podatkowych;
3) waluty ewidencyjnej wraz z jej symbolem i wartos$cia przelicznika;

4) wskazan daty i czasu oraz wlasciwego przyporzadkowania nazw towaréw do stawek podatku.
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Kazdg nieprawidtowos¢ w pracy kasy nalezy niezwlocznego zgtosi¢ podmiotowi prowadzacemu
serwis kasy.

Na kazde zadanie wlasciwych organow nalezy udostgpniac kasy rejestrujace do kontroli stanu ich
nienaruszalno$ci i prawidlowosci pracy.

§ 8
Ksigzka kasy

Dla kazdej uzytkowanej kasy nalezy prowadzi¢ odrebna ksiazke kasy. Ksigzka dostarczana jest
wraz z zakupiong kasa. W ksigzce dokonywane sg przede wszystkim wpisy dotyczace przegladu
technicznego kasy.

Ksigzke kasy, a takze oprogramowanie kasy (o ile takie zostalo wydane uzytkownikowi),
przechowuje si¢ przez okres uzytkowania kasy oraz udostgpnia si¢ je na zadanie wlasciwych
organéw. W przypadku kas stacjonarnych ksiazke kasy, a takze programy, przechowuje si¢
w miejscu uzytkowania kasy.

W sytuacji utraty ksigzki kasy nalezy niezwtocznie powiadomi¢ naczelnika urzedu skarbowego
i niezwlocznie wystgpi¢ o wydanie duplikatu ksigzki kasy. Po duplikat ksigzki wystepuje si¢ do
podmiotu prowadzacego serwis gtowny kas.

Duplikat ksigzki powinien zawiera¢ na stronie tytutowej oznaczenie ,,DUPLIKAT” oraz wszystkie

dotychczasowe wpisy, a w szczegdlnosci dane dotyczace obowigzkowych przegladow
technicznych.

W przypadku zmiany miejsca uzywania kasy nalezy niezwtocznie dokona¢ stosownych zmian,
o ktorych mowa w § 9 Instrukcji.

Po zakonczeniu dzialalnosci/uzytkowania kasy i dopetnieniu wszystkich czynnosci zwigzanych
z zakonczeniem przez kas¢ pracy w trybie fiskalnym, o ktorym mowa w § 13 - ksiazke kasy
i raporty fiskalne nalezy przekaza¢ do kierownika Dziatu Finansowego w celu dalszej archiwizacji.

§9
Zmiana miejsca uzywania kasy

W przypadku zmiany miejsca uzywania kasy uzytkownik zapewnia dokonanie zmiany w ksiazce
kasy w zakresie okreslenia miejsca uzywania kasy oraz zapewnia dokonanie zmiany danych
zapisanych w pamigci kasy dotyczacych adresu punktu sprzedazy, w ktorym po dokonanej zmianie
kasa bedzie uzywana.

Zmiana miejsca uzywania kasy nie wymaga odczytania zawarto$ci pamigci fiskalnej kasy.
W terminie 7 dni od dnia zmiany miejsca uzywania kasy podatnik jest zobowigzany poinformowac
naczelnika wlasciwego urzgdu skarbowego sktadajac zgtoszenie aktualizujace dane dotyczace kasy.
§ 10
Zmiana wlasciwosci urzedu skarbowego

. W przypadku wystapienia okolicznosci skutkujacych zmiang wtasciwego dla podatnika naczelnika
urzedu skarbowego, podatnik w terminie 7 dni od dnia wystapienia tych okolicznosci jest
zobowigzany ztozy¢ do naczelnika wtasciwego urzedu skarbowego wniosek o zarejestrowanie
w prowadzonej przez naczelnika urzedu skarbowego ewidencji kasy, pod dotychczasowym numerem
ewidencyjnym kasy. Wzoér wniosku, o ktorym mowa w punkcie 1, stanowi zalacznik nr 4 do

Strona 6 z 8



niniejszej Instrukcji.

2. Odpowiedzialnym za dokonanie czynno$ci wymienionej w ust.1 jest Kierownik Dziatu Finansowego.

§11
Wymiana pamieci fiskalnej

1. W przypadku koniecznosci wymiany pamieci fiskalnej kasy uzytkownik jest zobowigzany dokona¢
nastepujace czynnosci:

1) wykona¢ raport fiskalny dobowy i raport fiskalny okresowy (miesigczny);

2) zilozy¢ w terminie 7 dni od dnia zakonczenia pracy kasy w trybie fiskalnym wniosek
do naczelnika urzedu skarbowego o dokonanie odczytu pamigci fiskalnej kasy. Wzor wniosku
stanowi zalacznik nr 7 do niniejszej Instrukcji;

3) dokona¢ przy pomocy serwisanta kasy odczytu zawarto$ci pamigci fiskalnej kasy przez
wykonanie raportu rozliczeniowego za caly okres pracy kasy w obecnosci pracownika urzedu
skarbowego. Niniejszy odczyt powinien by¢ zakonczony protokotem z czynnosci odczytania
zawartos$ci pamigci fiskalnej kasy sporzadzonym przez pracownika urzedu skarbowego.

2. Po wymianie pamigci fiskalnej uzytkownik jest zobowigzany:
1) dokona¢ fiskalizacji kasy;
2) zlozy¢ zgloszenie aktualizacyjne danych dotyczacych kasy z nowym numerem unikatowym
w terminie 7 dni od dnia otrzymania kasy od podmiotu prowadzacego serwis gtowny,
do wlasciwego naczelnika urzedu skarbowego.
§ 12
Utrata kasy

1. W przypadku kradziezy kasy (lub utraty na skutek sily wyzszej) nalezy niezwtocznie powiadomi¢
o tym naczelnika urzgdu skarbowego wraz z potwierdzeniem zgloszenia kradziezy wydanym przez
organy $cigania. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 8 do niniejszej Instrukc;ji.

2. W przypadku odzyskania utraconej kasy podatnik jest zobowigzany:
1) niezwlocznie powiadomi¢ o tym urzad skarbowy oraz

2) przed jej ponownym zastosowaniem do prowadzenia ewidencji, podda¢ kase obowigzkowemu
przegladowi technicznemu, przy czym jej ponowne zastosowanie moze nastapi¢ nie wczesniej
niz dnia nastgpnego po dokonaniu tego przegladu.

3. W przypadku rezygnacji z prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu odzyskanej kasy, utraconej
w wyniku kradziezy, podatnik dokonuje takich samych czynnosci jak przy zakonczeniu przez kase
pracy w trybie fiskalnym, zgodnie z zapisami w § 13.

§ 13
Zakonczenie przez kase pracy w trybie fiskalnym

1. W przypadku zakonczenia przez kas¢ pracy w trybie fiskalnym nalezy dokona¢ nast¢pujacych
czynnosci:

1) wykonac¢ raport fiskalny dobowy i raport fiskalny okresowy (miesigczny);
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2)
3)

4)

5)

poinformowa¢ o tym fakcie kierownika Dziatu Finansowego;

ztozy¢ w terminie 7 dni od dnia zakonczenia pracy kasy w trybie fiskalnym wniosek
do naczelnika urzedu skarbowego o dokonanie odczytu pamieci fiskalnej kasy;

ztozy¢ wniosek o wyrejestrowanie kasy z ewidencji prowadzonej przez naczelnika urzedu
skarbowego. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 7 do niniejszej Instrukcji;

dokona¢ przy pomocy serwisanta kasy odczytu zawartosci pamigci fiskalnej kasy przez
wykonanie raportu rozliczeniowego za caty okres pracy kasy w obecnosci pracownika urzedu
skarbowego. Niniejszy odczyt powinien by¢ zakonczony protokotem z czynnosci odczytania
zawarto$ci pamigci fiskalnej kasy sporzadzonym przez pracownika urzedu skarbowego.
Raport rozliczeniowy stanowi zatacznik do protokotu.

Po dopetnieniu czynnoséci okreslonych w punkcie 1 kas¢ wraz z peilng dokumentacjg nalezy
przekaza¢ do Kierownika Dzialu Finansowego w celu dalszego przechowywania zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.
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