ZARZADZENIE Nr 3../2015
Dyrektora InstytutuqRelfl‘matologii w Warszawie
z dnia¥1..9{...2015 .

w sprawie stosowania kas fiskalnych w Instytucie Reumatologii

Na podstawie art. 111 ust. 9 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug
(Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054, z pézn. zm. ), w zwigzku z § 8 pkt 6 Statutu Instytutu
Reumatologii w Warszawie zarzadza si¢., co nastgpuje:

§1.

1. W Instytucie Reumatologii sprzedazy odbywa si¢ przy uzyciu kas fiskalnych. Kasy
fiskalne zlokalizowane sa; w Kasie Glownej Instytutu, Rejestracji Zaktadu Radiologii
oraz w Szatni/Punkcie Informacyjnym.

2. Kasy fiskalne sa wylgcznymi miejscami ewidencji sprzedazy w Instytucie Reumatologii.

Dowody wplaty Kasa Przyjmie (KP) i Kasa Wyplaci (KW) s3 wystawiane wylacznie

przez pracownika obstugujacego kasg fiskalna.

§ 2.

Nadzor nad prawidlowym prowadzeniem obrotu finansowego poprzez kasy fiskalne sprawuje

Glowny Ksiegowy, a za biezaca sprzedaz odpowiedzialno$¢ ponosza osoby obstugujace kasy

fiskalne w ramach okreslonych w zakresie czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci

materialne;j.
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§ 3.

1. W zwigzku z ewidencja sprzedazy w Instytucie Reumatologii poprzez kasy fiskalne,
obowiazkiem osoby prowadzgcej sprzedaz jest:

1) rejestrowac kazda sprzedaz;

2) wydawac nabywcy, bez jego zadania, paragon fiskalny;

3) sporzadza¢ raport fiskalny zmianowy po zakonczeniu zmiany przez pracownika,
dobowy po =zakonczeniu sprzedazy dziennej. Pracownicy obstugujacy kasg
zobowiazani sg przekaza¢ kasjerowi w sposob okreslony w Zalaczniku nr 1 zgodnie
z wydrukowanym raportem fiskalnym.

2. Kasjer zobowigzany jest przechowywa¢ raporty kasowe wraz z raportami fiskalnymi,
kopiami faktur VAT oraz dokumentami KP i KW wpigte w segregator opisany w sposob
umozliwiajacy identyfikacje wg daty.

3. Wystawienie faktury VAT jest mozliwe pod warunkiem zwrotu przez klienta
oryginalnego paragonu, ktéry nalezy dotaczy¢ do kopii faktury.

4. Faktury VAT wystawiane sa wylacznie w Kasie Gléwnej w ciggu 7 dni od daty
sprzedazy.

5. Zwrot gotowki w przypadku rezygnacji z wykonania oplaconej ustugi/swiadczenia
nastepuje na podstawie paragonu i dokonywany jest wylacznie w Kasie Gléwnej w dniach
i godzinach jej pracy.

§ 4.

1. Do przygotowania i podpisania raportu fiskalnego dobowego zobowigzana jest ostatnia
osoba obstugujaca kase fiskalng w danym dniu.

2. Stan gotowki z tytutu obstugi kas fiskalnych przechowywany bedzie w zamocowanych na
state kasetkach powierzonych pracownikom do przechowywania srodkow pienigznych.

3. Kazdy z pracownikéw otrzyma jedng kasetke. ktora w momencie jej uruchomienia
zostanie zasilona z kasy gléwnej kwota 100 zi. Pracownik odpowiedzialny jest za
powierzone z kasy gltownej srodki w wysokosci 100 zt oraz za biezacg sprzedaz.



4. Przekazanie $rodkéw do kasy gtownej przez pracownika obstugujacego kase¢ fiskalng
nastepuje na podstawie paragonu fiskalnego zmianowy/dobowy.

5. Stan $rodkéw pienieznych w powierzonej kasetce winien by¢ zgodny z zasileniem
kasowym w kwocie 100 z} plus srodki pienigzne wynikajace z raportu fiskalnego danego
pracownika.

6. Osoba przejmujaca obstuge kasy potwierdza swoim podpisem stan gotowki w kasie na
protokole przekazania ( kasa gtéwna).

7. W przypadku niezgodnosci ilosci gotowki z raportem zmianowym, dobowym nalezy ten
fakt opisa¢ w protokole i zglosi¢ Glownemu Ksiggowemu w celu sprawdzenia operacji na
kopii paragonéw w kasie za dany dzien sprzedazy.

8. Obshugujacy kase fiskalna odpowiada finansowo za braki w kasie, zgodnie z podpisanym
o$wiadczeniem o odpowiedzialnosci materialne;j.

§5s.

Kopie dokumentéw kasowych, oryginaly raportow fiskalnych nalezy przechowywaé

do momentu przedawnienia zobowigzan podatkowych za dany okres, tj. przechowywac

w odpowiednich warunkach przez okres 5 lat od zakonczenia roku podatkowego.

§ 6.
Glowny ksiegowy weryfikuje poprawnos¢ pracy kas fiskalnych ze szczegélnym
uwzglednieniem prawidlowego zaprogramowania nazw towaréw i ustug, wartosci stawek
podatkowych, wskazan daty i czasu oraz wlasciwego przyporzadkowania nazw towarow
do stawek podatku.

§7.
1. Awaria kasy fiskalnej oznacza przerwg w sprzedazy, obowigzki przejmuja pozostale kasy.

2. Instytut w zadnej sytuacji nie moze prowadzi¢ sprzedazy z pomini¢ciem kasy fiskalne;.

§ 8.

1. Zarealizacje niniejszego zarzadzenia odpowiedzialni s3:
1) w zakresie spraw personalnych — Kierownik Dziatu Kadr i Plac,
2) w zakresie finansowym — Gléwny Ksiggowy.
3) w zakresie organizacyjnych — Zastepca Dyrektora ds. Techniczno-
Administracyjnych.
2. Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Zastgpcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-
Finansowych oraz Zastgpcy Dyrektora ds. Techniczno-Administracyjnych, kazdego
w zakresie jego kompetencji.
§9.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie majg przepisy ustawy
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054,
z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 14 marca 2013 r. w sprawie kas
rejestrujgcych (Dz. U. 2013 nr 0, poz. 363).
§ 10.
Z dniem wejscia Zarzadzenia w zycie traci moc Zarzadzenie Dyrektora Instytutu
Reumatologii nr 17/2011 z dnia 27 kwietnia 2011 r.

§11. N
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem &/ w/ﬂ/,m 20 .
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DYREKTOR
instytutlr Reumatologii

Lirn. med. Piotr Bednarski



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenianr 5../2015

Dyrektora Instytutu Reumatologii
zdnia .47 €. 29001 .

Obstuga kas fiskalnych w Instytucie Reumatologii

1. Kasa Gléwna Instytutu Reumatologii czynna jest w godzinach od 8 do 13 od poniedziatku
do pigtku z wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy oraz dni wolnych zgodnie
z zarzadzeniem Dyrektora IR.

2. Rozliczenie kas fiskalnych znajdujacych si¢ w Rejestracji Zakladu Radiologii oraz
w Szatni/Punkcie Informacyjnym odbywaé sie bedzie w godz. od 7.00 do 14.00 przez
Kas¢ Glowng w dni robocze.

3. Pracownicy obslugujacy kas¢ fiskalng w Rejestracji Zaktadu Radiologii oraz
w  Szatni/Punkcie Informacyjnym sa zobowigzani do przekazywania Srodkow
finansowych do Kasy Giéwnej Instytutu Reumatologii wraz ze sporzgdzonym raportem
fiskalnym; zmianowym, dobowym.

4. Kasa fiskalna zlokalizowana w Rejestracji Zaktadu Radiologii czynna jest w godzinach
pracy Zakladu. Pracownicy Rejestracji Zakladu Radiologii zostang przeszkoleni w
zakresie jej obstugi.

5. Kasa fiskalna zlokalizowana w Szatni/Punkcie Informacyjnym czynna jest w godzinach
6- 22, siedem dni w tygodniu. Pracownicy Szatni/Punktu Informacyjnego zostang
przeszkoleni w zakresie jej obstugi.

6. W przypadku dni wolnych od pracy, rozliczenie kas fiskalnych odbywa sie w pierwszym
dniu roboczym nastepujacym bezposrednio po dniach wolnych od pracy.

7. Przyjmowane w kasach fiskalnych oplaty z tytulu obstugi szatni za pozostawiong odziez,
odbywa si¢ w momencie jej wydania. Oplata za badania dokonywana jest przed ich
wykonaniem, na podstawie paragonu z kasy fiskalnej.

8. Kazdy z pracownikow otrzyma jedna kasetke, ktora w momencie jej uruchomienia
zostanie zasilona z kasy glownej kwota 100 zi. Pracownik odpowiedzialny jest za
powierzone z kasy glownej srodki w wysokosci 100 zt oraz za biezaca sprzedaz.
Przekazanie srodkéw do kasy glownej przez pracownika obstugujacego kase fiskalna
nastgpuje na podstawie paragonu fiskalnego zmianowego/dobowego.

9. Kazdy z pracownikéw otrzyma jeden kluczyk do przypisanej mu kasetki na s$rodki
pieni¢zne w zwigzku z obstugg kasy fiskalnej. Drugi klucz znajduje si¢ w depozycie w
Kasie Glownej. W przypadku niezaplanowanej nieobecnosci pracownika obstugujacego
kasg fiskalng powyzej czterech dni, Kierownik Dziatu Kadr i Plac informuje o zaistnialej
sytuacji Zastgpcg Dyrektora ds. Techniczno-Administracyjnych i Zastepce Dyrektora ds.
Ekonomiczno-Finansowych. Zastepcy Dyrektora powotuja zespot do komisyjnego
otwarcia kasetki, i spisania stanu gotowki.
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