Zatgcznik do zarzadzenia nr 292/2026
Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej

z dnia 21 wrzesnia 2026 r.

INSTRUKCJA UZYTKOWANIA KAS REJESTRUJACYCH
W AKADEMII PEDAGOGIKI SPECJALNEJ IM. MARII GRZEGORZEWSKIE] W WARSZAWIE
Rozdziat 1
Zasady ogdlne

§1

1. Instrukcja uzytkowania kas rejestrujgcych zwana dalej ,Instrukcjg”, ustala jednolite zasady
rejestracji i uzytkowania kas rejestrujgcych w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej zwanej dalej ,,Akademig”, ,APS” lub ,Uczelnig”.

2. Sprzedaz (sprzedaz towardw, swiadczenie ustug), w tym sprzedaz zwolniona, dokonywana
na rzecz 0sob fizycznych nieprowadzqgcych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikdow ryczat-
towych podlega obowigzkowi ewidencjonowania wytqcznie przy uzyciu kasy rejestrujgcej
(fiskalnej), ktdra spetnia okreslone w przepisach funkcje.

3. Czynnosci dokonywane przy uzyciu kasy fiskalnej, w tym ustalenie listy towardw i ustug
ewidencjonowanych na kasie, nadzoruje kierownik jednostki organizacyjnej prowadzacej
sprzedaz.

4. Za kase rejestrujgcy, w tym w szczegdlnosci za fiskalizacje, ewidencje, stan techniczny i
przeglady techniczne odpowiedzialny jest Kierownik jednostki prowadzgcej sprzedaz deta-
liczng. Do jego obowigzkow nalezy:

1)  ewidencjonowanie sprzedazy osobiscie lub za posrednictwem wyznaczonych przez
niego o0sob;
2)  informowanie na biezgco Kwestora o kazdym zdarzeniu dotyczgcym kas rejestruja-
cych, a w szczegdlnosci o:
e ztozeniu do zamédwien publicznych wniosku o zakup kasy rejestrujace;j,
e fiskalizacji kasy i rozpoczecie ewidencji,

e wszelkich awariach, utracie kasy lub ksigzki serwisowej,



e zmianie miejsca uzytkowania kasy,
e zakoriczeniu pracy przez kase w trybie fiskalnym;

3) kontrole w zakresie prawidtowego uzytkowania kasy;

4) dokonywanie obowigzkowych przeglgdow technicznych kas fiskalnych nie rzadziej niz co
2 lata lub zgodnie z zaleceniami producenta;

5) nadzoér nad ztozeniem deklaracji odpowiedzialnosci materialnej przez pracownikdw wy-
znaczonych do przyjmowania wptat gotowkowych i obstugi kas fiskalnych, po zapozna-
niu sie z niniejszg instrukcjg oraz przeprowadzeniem szczegétowego instruktazu stano-
wiskowego.

Wzory dokumentow i ewidencji stosowanych przy prowadzeniu sprzedazy przy uzyciu kas

rejestrujgcych stanowig zatgczniki do niniejszej Instrukcji. Wykaz kas fiskalnych w APS  na

dzien wydania Zarzadzenia stanowi zatacznik nr 1. Zmiany w wykazie kas fiskalnych nie wy-

magajg zmiany zatacznikanr 1.

Wykaz (rejestr) kas rejestrujgcych uzytkowanych w Akademii prowadzi Dziat Ksiegowosci,

pod nadzorem Kwestora. Kierownicy jednostek prowadzacych sprzedaz sg zobowigzani do

niezwtocznego przekazywania informacji niezbednych do aktualizacji rejestru.

§2

Zakres stosowania

Instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikéw uczelni, ktorzy:
1) realizujg sprzedaz towardw lub ustug na rzecz oséb fizycznych nieprowadzgcych dziatal-
nosci gospodarczej;
2) obstugujg kasy rejestrujgce lub odpowiadajg za ich nadzor;
3) wykonujg czynnosci zwigzane z raportowanie i archiwizacjg danych z kas.
Instrukcja dotyczy w szczegdlnosci sprzedazy:
1) ksigzek i czasopism wydawanych lub dystrybuowanych przez Wydawnictwo APS;
2) ustug parkingowych prowadzonych przez Dziat Administracyjny.
Zasady ewidencji sprzedazy:
1) nazwa towaru lub ustugi na paragonie musi by¢ precyzyjna umozliwiajgca jednoznaczna
identyfikacje (np. parking- abonament miesieczny, parking-1h) nie dopuszcza sie nazw

ogdlnych typu ,Ksigzka”;



2) stawka VAT musi by¢ zgodna z obowigzujgcymi przepisami.

Rozdziat 2
Fiskalizacja i zasady prowadzenia ewidencji przy uzyciu kas rejestrujacych

§3

Obowiazki zwigzane z ewidencjonowaniem sprzedazy przy uzyciu kas rejestrujacych

1. Przed rozpoczeciem ewidencjonowania nalezy:

1) zleci¢ serwisantowi ( 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 rownoczesnym wpisaniem
numeru identyfikacji podatkowej (NIP) do pamieci fiskalnej;

2) w przypadkach wymaganych przepisami rozporzqdzenia podatnik dokonuje zgtoszenia
kasy do wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego celem uzyskania numeru ewidencyj-
nego.

2. W terminie 7 dni od dnia fiskalizacji kasy nalezy dokona¢ zgtoszenia kasy rejestrujgcej do

naczelnika urzedu skarbowego w celu otrzymania numeru ewidencyjnego kasy. Numer
ewidencyjny nalezy w sposéb trwaty nanies¢ na obudowe kasy i wpisac¢ do ksigzki kasy.

3. Po dokonaniu fiskalizacji kasy obowiqzuje bezwzgledny zakaz ewidencjonowania sprzedazy
w innym trybie niz fiskalny.

4. Ewidencja sprzedazy za pomocag kasy rejestrujgcej prowadzona jest przez Wydawnictwo APS
i Dziat Administracyjny.

5. Obowiqgzuje zakaz prowadzenia sprzedazy, w przypadku gdy niemozliwe jest prowadzenie

ewidencji w kasie rejestrujqce;.

(o))

. Otrzymanie przed dokonaniem sprzedazy catosci lub czesci naleznosci (zaptaty) bez wzgledu
na forme ptatnosci, 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.



§4

Paragon fiskalny

1. Paragon fiskalny musi zawierac co najmniej:

1) 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 godzine i minute sprzedazy,

5) oznaczenie: ,,PARAGON FISKALNY”;

6) nazwe towaru lub ustugi pozwalajgcq na jednoznaczngq ich identyfikacje;

7) cene jednostkowq towaru lub ustugi;

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

9) wartosc rabatéw lub narzutdw, o ile wystepujg;

10) wartosc¢ sprzedazy brutto i kwoty podatku wedtug poszczegolnych stawek podatku po
uwzglednieniu rabatéw lub narzutdow;

11)wartosc sprzedazy zwolnionej od podatku;

12)tqgcznqg kwote podatku;

13)tgcznq kwote sprzedazy brutto;

14) oznaczenie waluty, w ktorej rejestrowana jest sprzedaz, przynajmniej przy tqcznej 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 zgdanie nabywcy;

18) logo fiskalne i numer unikatowy kasy.

2. Paragony powinny zawiera¢ nazwy towarow na tyle szczegdtowe, aby z jednej strony po-
zwalaty organowi podatkowemu na weryfikacje prawidtowego rozliczenia podatku, a z dru-
giej — zapewnity konsumentowi mozliwos¢ kontroli dokonywanych zakupow. Zatem nalezy

uznaé, ze nazwa towaru lub ustug widniejaca na paragonie fiskalnym musi by¢ tak skon-

struowana, aby mozna byto na tej podstawie w potaczeniu z ceng, doktadnie okresli¢ zaku-

piony towar czy ustuge.




3. Paragon dokumentujqcy sprzedaz nalezy wydac nabywcy towaru lub ustugi bez jego zqda-
nia. Wyjgtkiem jest sytuacja, w ktdrej nabywca zgda wystawienia faktury.

4. Faktura nie zwalnia z obowigzku zaewidencjonowania danej sprzedazy na kasie. Nabywcy

wreczany powinien byc jeden egzemplarz faktury, a do drugiego egzemplarza musi byc¢ pod-
piety paragon fiskalny. W takim przypadku nabywca towaru lub ustugi nie otrzymuje para-
gonu.

5. Kopie paragondw fiskalnych oraz wszystkie ewidencje z nimi zwigzane trzeba przechowywac
przez 5 lat, liczqc od korica roku podatkowego, w ktdrym powstat obowigzek zaptaty po-

datku.

§5

Zwroty i reklamacje oraz oczywiste pomytki

1. Zwrotdw towardw i uznanych reklamacji towardw i ustug nie ewidencjonuje sie bezposrednio w
kasie fiskalnej.

2. Zwroty i reklamacje, ktdre skutkujq zwrotem catosci lub czesci naleznosci (zaptaty) uimuje sie
w odrebnej ewidencji. Do ewidencji nalezy dotgczy¢ dokument potwierdzajqgcy dokonanie
sprzedazy (paragon) oraz protokdt przyjecia zwrotu towaru lub reklamacji towaru lub
ustugi podpisany przez sprzedawce i nabywce.

3. W przypadku oczywistej pomytki konieczne jest zaewidencjonowanie w kasie fiskalnej
sprzedazy w prawidtowej wysokosci i dokonanie wpisu do ewidencji pomytek. Do ewidencji
nalezy dotgczyc oryginat paragonu fiskalnego dokumentujgcego sprzedaz, przy ktérej na-

stgpita oczywista pomytka.

§6

Obowigzek sporzadzania raportéw

1. Po zakoriczeniu sprzedazy za dany dzien, najpdzniej przed dokonaniem pierwszej sprzedazy
w dniu nastepnym, nalezy sporzqdzic fiskalny raport dobowy. W przypadku dokonania wie-
cej niz jednej transakcji, raport dobowy sporzgdzany jest po zamknieciu wszystkich rozpo-
czetych w ciggu danej doby transakcji. Raporty dobowe nalezy niezwtocznie (nastepnego

dnia roboczego) przekazywac do Dziatu Ksiegowosci.



2. Po zakoriczeniu sprzedazy za dany miesigc, nalezy sporzqdzi¢ raport okresowy (miesieczny)

i w terminie do 5 dnia nastepnego miesigca dostarczyc do Dziatu Ksiegowosci w celu zaksie-

gowania.

3. Obowigzek sporzgdzania raportu dobowego dotyczy wytqcznie dni, w ktdrych wystgpita

sprzedaz podlegajgca ewidencji.

Rozdziat 3

Pozostate obowigzki zwigzane z prowadzeniem ewidencji przy uzyciu kas rejestrujacych

§7

Ksigzka kasy fiskalnej i obowigzkowy serwis kas

1. Osoba obstugujgca kase fiskalng jest odpowiedzialna za poprawne jej dziatanie, a w szcze-

golnosci ponosi odpowiedzialnosc za:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

weryfikowanie poprawnosci pracy kasy, ze szczegolnym uwzglednieniem prawidfowego
zaprogramowania nazw towarow i ustug, wartosci stawek podatkowych, waluty ewi-
dencyjnej wraz z jej symbolem i wartosciq przelicznika, wskazan daty i czasu oraz wta-
sciwego przyporzgdkowania nazw towarow do stawek podatku;

zgtaszania kasy do obowigzkowego przeglgdu technicznego;

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

w przypadku utraty ksiqzki kasy niezwfocznego powiadomienia naczelnika urzedu skar-
bowego o zaistniatym zdarzeniu oraz wystgpienia do podmiotu prowadzgcego serwis o
wydanie duplikatu ksigzki;

w przypadku kradziezy kasy lub utraty na skutek sity wyzszej niezwfocznie powiadomic o
tym naczelnika urzedu skarbowego wraz z zatgczonym potwierdzeniem zgtoszenia kra-
dziezy wydanym przez organy scigania.,

w terminie 7 dni od dnia zmiany miejsca uzywania kasy poinformowania o tym wtasci-

wego naczelnika urzedu skarbowego, skfadajgc zgtoszenie aktualizacyjne i dokonujgc

zmian w ksigzce kasy, z wytqgczeniem kas online.;



7) w przypadku ostatecznego zakonczenia przez kase pracy w trybie fiskalnym, ztozenia
wniosku do naczelnika urzedu skarbowego o dokonanie odczytu pamieci fiskalnej oraz

0 wyrejestrowanie kasy, w terminie 7 dni od zakoriczenia pracy kasy.

W przypadku kas online uzytkowanych w APS dane o sprzedazy oraz zdarzeniach zwiqza-
nych z pracq sq przekazywane do Centralnego Repozytorium Kas (CRK) zgodnie z zasa-
dami okreslonymi w ustawie o podatku od towarow i ustug oraz przepisach wykonaw-

czych dotyczqcych kas rejestrujgcych.

§8

Obowigzki pracownika obstugujgcego kase

Do obstugi kasy fiskalnej dopuszcza sie jedynie pracownika ktory podpisat przyjecie odpo-
wiedzialnosci materialnej w zakresie obstugi kasy fiskalnej.

Przed dopuszczeniem do prowadzenia ewidencji sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujgcej
pracownik jest zobowigzany zapoznac sie z zasadami prowadzenia ewidencji przy zastoso-
waniu kas rejestrujgcych oraz potwierdzi¢ ten fakt na pismie.

Przed rozpoczeciem pracy pracownik jest zobowigzany:

1) sprawdzi¢ poprawnos¢ dziatania kasy, w tym drukarki i wyswietlacza;

2) upewnic sie, ze data i godzina sg prawidtowe;

3) zweryfikowac stan papieru i przygotowac rolke zapasows;

4) zalogowac sie na kase, jesli system wymaga identyfikacji uzytkownika;

5) sprawdzié¢, czy kasa posiada wazny przeglad techniczny.

W trakcie sprzedazy pracownik musi:

1) ewidencjonowac kazdq sprzedaz przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi;

2) stosowac wtasciwe nazwy towardw i ustug;

3) wydawac klientowi paragon fiskalny w formie papierowej lub elektronicznej (jesli system
to umozliwia);

4) w przypadku sprzedazy wysytkowej dotgczy¢ paragon do przesytki lub przestac¢ go elek-
tronicznie;

5) w razie potrzeby poinformowac klienta o mozliwosci wystawienia faktury.

Po zakonczeniu pracy pracownik powinien:

1) wykonac raport dobowy (jesli kasa nie generuje go automatycznie);



2) zabezpieczy¢ kase przed dostepem oséb nieuprawnionych;
3) zgtosi¢ ewentualne nieprawidtowosci kierownikowi jednostki.
Zasady wystawiania faktur do paragondw:
1) fakture dla przedsiebiorcy mozna wystawic wytqcznie, jesli paragon zawiera NIP na-
bywcy;
2) faktury dla 0sob fizycznych nieprowadzqcych dziatalnosci mogq byc¢ wystawiane na
podstawie paragonu bez NIP;
3) paragon, na podstawie ktorego wystawiono fakture, musi byc dotgczony do kopii fak-
tury i przechowywany zgodnie z procedurg uczelni;
4) w przypadku sprzedazy wysytkowej fakture mozna przestac elektronicznie, jesli klient
wyrazit zgode.
Zwroty i reklamacje:
1) zwrot jest mozliwy zgodnie z zasadami obowigzujgcym w danej jednostce;
2) klient powinien okaza¢ paragon fiskalny lub inny dokument potwierdzajgcy zakup;
3) pracownik sporzadza protokdt zwrotu zawierajacy:
e numer protokotu,
e date sporzadzenia,
e jednostke organizacyjng APS,
e dane nabywcy,
e date sprzedazy,
e numer paragonu fiskalnego,
® nazwe zwracanego towaru/ustugi,
e wartosc brutto sprzedazy,
o ilog¢,
e cena jednostkowa,
e wartosc zwrotu,
e przyczyna zwrotu/reklamaciji,
e sposob rozliczenia (zwrot gotdwki, przelew, czesSciowy zwrot)
e kwota zwrotu,
e zataczniki: paragon fiskalny, faktura (jezeli zostata wystawiona)

e podpis pracownika przyjmujgcego zwrot i nabywecy.



4) zwrot ewidencjonuje sie w odrebnej ewidencji zwrotdw i reklamacji.

8. Awarie i przerwy w pracy kasy:

1) w przypadku awarii nalezy natychmiast zgtosi¢ problem do serwisu;

2) jesli uczelnia posiada kase rezerwowq — sprzedaz nalezy kontynuowac na kasie zapaso-

wej;

3) jesli nie ma kasy rezerwowej — sprzedaz musi zostac¢ wstrzymana do czasu naprawy;

4) nie wolno prowadzi¢ sprzedazy ,na zeszyt” ani wystawia¢ paragondéw po fakcie;

5) w razie braku papieru nalezy wymienic rolke zgodnie z instrukcjg producenta;

6) jesli paragon nie zostat wydany z powodu braku papieru — nalezy go wydrukowa¢ po-

nownie po wymianie rolki;

7) W przypadku awarii kasy pracownik sporzadza protokét awarii zawierajacy:

data i godzina awarii,

numer kasy,

miejsce uzytkowania,

opis awarii,

0soba zgtaszajaca,

data zgtoszenia do serwisu,
numer zgtoszenia serwisowego,
data usuniecia awarii,

podpis pracownika i podpis kierownika jednostki organizacyjnej.

Raporty i archiwizacja:

1) pracownicy obstugujqcy kasy fiskalne majq obowiqgzek sporzqdzania raportu fiskalnego

dobowego po zakoriczeniu sprzedazy za dany dzien, nie pdzniej niz przed dokonaniem

pierwszej sprzedazy w dniu nastepnym oraz do sporzqdzania raportu fiskalnego za okres

miesieczny po zakoriczeniu sprzedazy w ostatnim dniu miesigca, nie poZniej jednak niz

przed rozpoczeciem sprzedazy w nastepnym miesigcu;

2) nie ma obowigzku drukowania raportéw fiskalnych dobowych zerowych;

3) raport dobowy stanowi podstawe rozliczenia utargu;

4) dane z kas (raporty, kopie elektroniczne, protokoty) przechowuje sie co najmniej 5 lat;

5) dostep do archiwum majg wytgcznie osoby upowaznione.

10. Kontrola i odpowiedzialnos¢:



1) pracownik obstugujacy kase odpowiada za prawidtowe ewidencjonowanie sprzedazy i
wydawanie paragonow;

2) kierownik jednostki odpowiada za nadzér nad kasami, szkolenie pracownikéw oraz ter-
minowe przeglady techniczne;

3) w przypadku kontroli skarbowej pracownik ma obowigzek udostepnic kase, raporty i
dokumenty zwigzane ze sprzedazg;

4) nieprzestrzeganie instrukcji moze skutkowac¢ odpowiedzialnoscig stuzbowa.

§9

Integralng czes¢ Instrukcji stanowig nastepujace zatgczniki:

Zatgcznik nr 1 — Wykaz kas rejestrujgcych uzytkowanych w APS;

Zafacznik nr 2 — Ewidencja zwrotow towardw i uznanych reklamacji;

Zafacznik nr 3 — Ewidencja oczywistych pomytek;

Zatacznik nr 4 — Rejestr raportéw fiskalnych dobowych i miesiecznych;

Zatgcznik nr 5 — Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej i zapoznaniu sie z In-
strukcja;

Zafacznik nr 6 — Protokot zwrotu;

Zatgcznik nr 7 — Protokdt awarii kasy fiskalnej;

Zatacznik nr 8 — Rejestr przeglagddw technicznych kas fiskalnych

§10

1. Instrukcja obowigzuje od dnia wprowadzenia.
2. Zmiany w instrukcji wymagajg formy pisemnej.

3. Kazdy pracownik obstugujacy kase potwierdza zapoznanie sie z instrukcja.



