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Zatgcznik do zarzgdzenia nr 92/2022
Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu
z dnia 25 kwietnia 2022 roku

Instrukcja gotowkowego i bezgotowkowego obrotu Srodkami pienieznymi

obowiazujaca w Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroclawiu
Przepisy ogélne

§1
W  Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroctawiu wprowadza si¢ Instrukcje
gotowkowego' 1 bezgotdwkowego® obrotu $rodkami pienigznymi, zwang dalej
instrukcja.
Instrukcja, o ktérej mowa w ust. 1, okresla zasady i okoliczno$ci towarzyszace
gotowkowemu i bezgotowkowemu obrotowi srodkami pieni¢znymi.
Niniejszg instrukcje opracowano na podstawie:
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217),
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Prawo bankowe (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz.
2439),
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2021 .
poz. 1540),
ustawy z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsigbiorcow (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz.
162),
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow 1 ustug (t.j. Dz.U. z 2021 r.
poz. 685),
ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych
(tj. Dz. U. 22021 r. poz. 1800),
ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych
(tj. Dz. U. 22021 r. poz. 1128),
ustawa z dnia 19 sierpnia 2011 r. o ustugach ptatniczych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz.
1907).

§2

! Obrot gotdbwkowy — przekazanie S$rodkow pienieznych bezposrednio w formie gotowki. Do obrotu
gotowkowego zalicza si¢ rowniez wplate gotowki w kasie poczty, banku lub posrednika rozliczeniowego,
odpowiedzialnych za przekazanie §rodkow pieni¢znych na rachunek bankowy odbiorcy.

2 Obrét bezgotdbwkowy — rozliczenia pieniezne, w ktorych na kazdym etapie cyklu rozliczeniowego
dokonywany jest transfer srodkéw pienieznych z i na rachunki bankowe (konta wtasne bankow).
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Obrot finansowy, dokonywany przez pracownikow jednostek organizacyjnych UPWr,

powinien by¢ w jak najwigkszym stopniu realizowany bezgotowkowo.

Obraét gotowkowy, zasady dokonywania wyplat gotowkowych
§3
Jednostki organizacyjne wlasciwie merytorycznie w zakresie gotowkowych wyplat
srodkow pienigznych pracownikom, odpowiedzialne sg za nadzor nad:
1) maksymalnym limitem ptatnosci gotowkowych,
2) transakcjami w walutach obcych z obowigzkiem przeliczania ich na PLN wg
kursu $redniego NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien danej
transakcji.
§4
1. Pracownicy jednostek organizacyjnych odpowiedzialni za zlecenia wyplat
gotowkowych zobowigzani sg to ich przygotowywania ich zlecen z zachowaniem
nalezytej starannosci.
2. Pracownicy jednostek organizacyjnych badz emerytowani pracownicy uczelni,
zwani dalej pracownikami, pobierajacy wyplaty gotéwkowe wylacznie w sytuacji,
gdy ich realizacja nie jest mozliwa w formie bezgotdwkowej, np. w zwigzku z
brakiem rachunku bankowego oraz z zachowaniem okreslonych limitow platnosci

gotowkowych’.

§5

1. Wyptlaty S$rodkow pienieznych w formie gotowkowej pracownikom i
emerytowanym pracownikom dokonywane sg w sposob opisany w § 6-8 niniejszej
instrukcji.

2. Wyplaty, o ktérych mowa w § 4 ust. 2, mogg by¢ realizowane za posrednictwem
Poczty Polskiej S.A. w formie przekazu pocztowego, za zlecenie ktorego
odpowiada wilasciwa dla sprawy jednostka organizacyjna uczelni.

3. Jednostka organizacyjna uczelni, zlecajaca wykonanie wyptaty gotowkowe;j
przekazem, przekazuje droga mailowa na adres Dziatu Finansowego dyspozycje
wyptaty w formie elektronicznej z dopiskiem w tytule wiadomosci: ,, LISTA NR ...

— PRZEKAZY POCZTOWE” wraz z informacja o terminie wyplaty oraz

? Vide: ustawa z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsiebiorcow.
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zalagcznikami: plikiem z danymi wymaganymi przy realizacji przekazow
pocztowych i lista* w nieedytowalnym pliku.

4. Dyspozycja, o ktorej mowa w ust. 3, jest przekazywana do Dziatu Finansowego nie
pozniej niz dwa dni przez terminem wyplaty.

5. Lista osob, na rzecz ktérych ma zosta¢ zrealizowany przekaz pocztowy powinna
zawiera¢, poza petlnym brzmieniem imieniem i nazwiskiem odbiorcy, pelen adres
uwzgledniajacy w szczegdlnosci:

1) nazwe ulicy, z rozr6znieniem na aleje, ulice, place, skwery,

2) kod pocztowy,

3) miejscowos¢/miasto.

6. W przypadku braku podania pelnych i1 poprawnych danych, Dzial Finansowy
wzywa wlasciwg dla sprawy jednostke organizacyjng uczelni o uzupetnienie
informacji.

7. Dziat Finansowy sprawdza pod katem formalnym otrzymane dokumenty, tj.
dokonuje weryfikacji:

1) danych osobowych (w tym numeru PESEL),

2) adresu,

3) kwoty do wyptaty

oraz realizuje nadanie przekazu pocztowego za posrednictwem zewnetrznego systemu
Poczty Polskiej s.a. zgodnie z przyjetymi zasadami.
§6
1. Wyplaty realizowane na rzecz pracownikéw moga nastgpowac poprzez wyplaty

masowe — wyplaty gotdwkowe za posrednictwem banku.

2. Wyplaty, o ktorych mowa w ust. 1, wyptacane s3 w placoéwkach i agencjach banku,
na podstawie zlecenia — zaakceptowanych przez kwestora 1 wlasciwego

kompetencyjnie kanclerza list wyptat.

3. Celem realizacji wyplaty, o ktérej mowa w ust. 1, Dzial Kadr i Plac lub inna
wiasciwa dla sprawy jednostka organizacyjna uczelni, przekazuje droga mailowa
do Uczelnianego Centrum Informatyzacji, zwanego dalej UCI, plik zawierajacy

dane pracownika:

* Lista wyplat przekazem pocztowym kazdorazowo nie powinna uwzglednia¢ wiecej niz 15 osob, jakim
nalezy dokona¢ wyptlaty.
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imi¢ i nazwisko,

numer PESEL,

adres zamieszkania — nazwe ulicy, z rozréznieniem na aleje, ulice, place, skwery,
kod pocztowy,

miejscowos¢/miasto,

tytul ptatnosci.

UCI generuje, w okreslonym przez bank PKO BP formacie plik, umozliwiajacym
import danych pracownikow do banku, celem realizacji wyptat masowych w
ramach PKO AWIZO’.

Dziat Kadr i1 Ptac lub inna wtasciwa dla sprawy jednostka organizacyjna uczelni,
przekazuje drogg mailowg do Dzialu Finansowego:

otrzymany z UCI plik wejsciowy do banku, zawierajacy dane, o ktérych mowa w
ust. 3,

zatwierdzong do wyplaty przez kwestora i wtasciwego kompetencyjnie kanclerza,
listg osob, dla ktéorych maja zosta¢é wyplacone S$rodki, zawierajaca, oprécz
okreslonych w ust. 3 danych, takze:

kwote,

walute,

tytut ptatnosci identyczny jak w pliku wejsciowym®,

rachunek bankowy, z ktérego nastapi zaptata,

termin waznosci transzy 1 termin waznosci danej listy.

Dyspozycja wyplaty przestana droga mailowa moze posiadaé tylko jeden plik
wejSciowy z danymi pracownika i jedng dedykowang mu listg, ponadto tytut
wiadomos$ci mailowej powinien odpowiadac tytutowi ptatnosci zatagczonej listy.
Pracownik Dzialu Finansowego importuje do banku plik tekstowy z danymi
beneficjenta wyptaty oraz definiuje polecenie wyptaty w PKO BP.

W przypadku bledow w przestanym dokumencie, upowazniony pracownik Dziatu
Finansowego przekazuje do Dziatu Kadr i Plac lub innej wlasciwej dla sprawy
jednostki organizacyjnej uczelni dokument, o ktorym mowa w ust. 7, celem jego

korekty.

> Plik tekstowy w wymaganym formacie tworzony jest dzieki aplikacji MIKRUS, udostepnionej ptatnikowi
na stronie: www.pkobp.pl/mikrus-masowe-wyplaty/.
6 Kazda lista musi posiada¢ tytut platnosci.
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Pracownik Dzialu Finansowego generuje plik i przesyla do banku za pomoca
bankowosci elektronicznej iPKO Biznes.
Plik wyptaty jest autoryzowany przez kwestora 1 witasciwego kompetencyjnie

kanclerza.

§7

. Dzial Finansowy odpowiada za kontrole i zasilenie §rodkéw rachunku bankowego,

za posrednictwem ktorego obstugiwane sa wyplaty gotdwkowe w banku PKO
AWIZO.

Kazda lista ptatna z rachunku bankowego powinna by¢ zasilona kwota
odpowiadajagcg wartosci wskazanej] na liscie (z wylaczeniem rachunku
przeznaczonego do obstugi $wiadczen socjalnych).

Za kontrole 1 zasilanie rachunkéw odpowiadaja:

Dziat Finansowy — w zakresie $srodkdw na rachunku w banku PKO BP,

Dzial Kadr i Ptac — w zakresie srodkow na rachunku przeznaczonym do obstugi
swiadczen socjalnych.

Gotéwkowe zlecenie ptatnicze realizowane jest w PLN z nastgpujacych rachunkow
bankowych:

PKO AWIZO 67 1020 5242 0000 2702 0148 7768

oraz FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH 79 1020 5242 0000 2602 0029
2367.

Dziat Kadr i1 Ptac (lub inna wlasciwa dla sprawy jednostka organizacyjna uczelni)
zobowigzany jest poda¢ do wiadomosci pracownikow UPWr w uczelnianym
intranecie informacje¢ z linkiem 1 wykazem placéwek, w ktorych mozliwe jest
dokonanie wyptaty.

Pracownik deklarujacy podjecie wyptaty srodkéw gotowkowych, zobowigzany jest
podpisa¢ o$wiadczenie, ze zostal poinformowany o terminie wyptaty srodkow w
formie gotowkowe;.

W przypadku niepodjg¢cia z winy pracownika wyplaty srodkow gotowkowych w
okre§lonym terminie, wyplata mozliwa bedzie wytacznie przelewem na rachunek,
do ktorego wskazania, bedzie zobowigzany pracownik.

W przypadku wyptaty srodkéw w oddziale w ramach gotéwkowego zlecenia

platniczego przekraczajacego kwote 10 000 zlotych, pracownik zobowigzany jest
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do wczeéniejszego zgloszenia sprawy we wilasciwym oddziale banku PKO BP,
najpozniej na dwa dni robocze przed terminem planowanej realizacji wyplaty.
§8

1. Swiadczenia indywidualne (na rzecz konkretnego pracownika) dokonywane sg na
podstawie wniosku o zaplate ztozonego za posrednictwem systemu EOD’, ktory
obslugiwany jest zgodnie z ustalong w uczelni procedura.

2. Jednostka organizacyjna, na zlecenie ktorej dokonywana jest wyptata srodkow w
formie gotéwkowej, zobowigzana jest powiadomi¢ pracownika o mozliwosci

podjecia srodkdw pienigznych w placéwce banku.

Obrot gotowkowy zabezpieczony konwojem
§9

1. Procedura przekazania gotdwki przez jednostk¢ organizacyjng z uzyciem
bezpiecznej koperty z konwojem obejmuje:

1) zadeklarowanie za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej 1 przez
jednostke organizacyjng witasciwg dla sprawy, zapotrzebowania na konwdj do
Centrum Zarzadzania Budynkami;

2) potwierdzenie przyjecia zlecenia przez Centrum Zarzadzania Budynkami,

3) wskazanie przez Centrum Zarzadzania Budynkami terminu, danych
identyfikacyjnych  konwojentéw  upowaznionych do odbioru  gotowki
zabezpieczonej w specjalnych (przeznaczonych do konwoju) kopertach;

4) przekazanie informacji® (za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej) o
ztozonej dyspozycji w Centrum Zarzadzania Budynkami do Dzialu Finansowego
wraz z dodatkowymi informacjami:

a) wskazaniem lokalizacji odbioru gotowki,

b) pelna nazwa jednostki organizacyjnej uczelni,
c) deklarowang kwotg wplaty (wyrazong w PLN),
d) zawarto$¢ bilonu — z zaznaczeniem jej zakresu:

- 0d 0do 1000 szt. monet

7 Na podstawie § 31 Instrukcji sporzadzania, obiegu, przechowywania, udostgpniania oraz kontroli
dokumentacji ksiggowej w Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroctawiu wprowadzonej] w zycie
zarzadzeniem nr 16/2022 Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu z dnia 20 stycznia 2022 roku
8 Przestanie informacji powinno odbyé¢ sie z wyprzedzeniem pozwalajacym ztozy¢ dyspozycje w banku PKO
BP w godzinach od 07:00 do 13:00.
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- lub powyzej 1000 szt. monet;
e) numerem koperty;
przekazanie jednostce wlasciwej dla sprawy informacji zwrotnej przez Dziat
Finansowy o zlozZeniu stosownej deklaracji w banku PKO BP, pozwalajacej na
przekazanie koperty, o ktorej mowa w pkt 3, konwojentowi,
weryfikacj¢ tozsamosci i upowaznienia konwojenta;
przekazanie (bez zbednej zwloki) koperty, o ktorej mowa w pkt 3, konwojentowi —
zgodnie z terminem zadeklarowanej wplaty;
potwierdzenie przyjecia przez konwojenta przyjecia koperty, o ktorej mowa w pkt
3, oraz jego pisemne potwierdzenie — wystawienie pokwitowania zawierajacego w
szczegolnosci:
a) date i miejsce wystawienia pokwitowania,
b) dane osoby przekazujacej,
c) nazwg¢ jednostki przekazujacej,
d) zapis o tresci: ,,Kwituj¢ odbidr bezpiecznej koperty o numerze ... celem

przekazania jej do wrzutni banku PKO BP”,

e) czytelny podpis osoby kwitujacej odbidr;
przekazanie przez wlasciwa dla sprawy jednostke organizacyjna kopii
pokwitowania (wraz z pozostatymi dokumentami, w tym rozliczeniem za kres,
ktorego ono dotyczy) do Dzialu Ksiggowosci.
Przekazywane konwojentowi wplaty powinny by¢ uporzadkowane zgodnie z
ponizszymi zasadami:
banknoty powinny by¢ utozone razem w paczki, po 100 sztuk lub niepetne paczki
(mniej niz 100 sztuk.) o tym samym nominale,
monety o roznych nominatach powinny by¢ ulozone razem, luzem w
przezroczystych, foliowych woreczkach,
opakowania banknotow powinny by¢ oddzielone od opakowan monet.
W przypadku niezastosowania si¢ do zasad, o ktorych mowa w ust. 2, badz
naruszenia koperty, ktora zabezpieczona wptlate, ta nie zostanie przyjeta i

rozliczona przez bank PKO BP.
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4. Zamowien kopert, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3, dokonuje kierownik jednostki
organizacyjnej wlasciwej dla sprawy badz upowazniony przez niego pracownik’.

5. Zamodwienia, o ktorych mowa w ust. 4, sktadane sg przy wykorzystaniu srodkow
komunikacji elektronicznej (w formie e-maila na adres:
dzialfinansowy@upwr.edu.pl)'’ oraz dokonywane przez Dziat Finansowy.

6. Zamowienia, o ktorych mowa w ust. 4, nalezy sktada¢ minimum 16 dni przed

terminem, na jaki zaplanowano konwo;.

Whplaty gotowkowe na rachunek Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroclawiu
§ 10

1. Uniwersytet Przyrodniczy we Wroctawiu moze prowadzi¢ odptatng sprzedaz.

2. Jednostki organizacyjne, realizujace na rzecz uczelni sprzedaz, za ktérg i pobieraja
nalezno$ci w formie gotowkowej, zobowigzane sa do przekazywania, co najmniej
raz w tygodniu, wszystkich uzyskanych w ten sposob §rodkéw pienigznych na
rachunek bankowy UPWr w placéwce banku, w ktorym uczelnia ma otwarty.
rachunek bankowy.

3. Wptat dokonuja kierownicy jednostek organizacyjnych badz upowaznieni przez

nich pracownicy'.

4. W sytuacji zaistnienia konieczno$ci przyjecia gotdowki w danej jednostce

organizacyjnej uczelni, przy braku upowaznienia pracownika tej jednostki, nalezy

? Celem upowaznienia pracownika danej jednostki organizacyijnej, kierownik tej jednostki zobowigzany jest
przestaé przy wykorzystaniu $rodkéw komunikacji elektronicznej (w formie e-maila na adres:
dzialfinansowy@upwr.edu.pl), dane pracownika upowaznionego do zamawiania kopert i/lub skladania
dyspozycji przekazania gotowki w Dziale Finansowym.
1% Celem realizacji zamowienia nalezy wskazaé:
1) poprawny tytut wiadomosci — ,,Zamowienie kopert”,
2) nazwe jednostki organizacyjnej oraz osobe do kontaktu,
3) typ zamawianych kopert (B4 biata z kieszeniag/B4 biata/B5 biata z kieszenig/B5 biata/torba
transparentna na bilon do 9,3 kg),
4) ilo$¢ zamawianych kopert.
! Celem upowaznienia pracownika danej jednostki organizacyjnej do dokonywania wplat:
1) kierownik wlasciwe]j jednostki organizacyjnej sktada w Dziale Finansowym pismo, w ktoérym
wskazuje dane upowaznionego pracownika,
2) wupowazniany pracownik sklada w Dziale Finansowym wypelniony druk bankowego
pelnomocnictwa (zgodnie ze wzorem druku obowigzujacym w danym czasie w banku),
3) Dzial Finansowy przekazuje pelnomocnictwo do banku celem jego rejestracji w systemie
bankowym.
Po ustaniu zatrudnienia lub odwotania upowaznienia dla pracownika, kierownik danej jednostki
organizacyjnej zawiadamia o tym fakcie Dzial Finansowy, wskazujac w pismie dat¢ odwolania
upowaznienia.
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dokona¢ wptaty (przelewem w dowolnej placowce bankowej lub pocztowej badz z
osobistego rachunku bankowego) na rachunek bankowy uczelni: PKO BP nr 62
1020 5242 0000 2102 0029 2045, wskazujac w tytule wptaty:

1) nazwg jednostki organizacyjnej, dokonujacej wplaty,

2) okres, ktorego dot. rozliczenie gotowki,

3) przedmiot wplaty.
Optata za wptate, o ktorej] mowa w ust. 4, jest kosztem uczelni 1 podlega zwrotowi
na rzecz dokonujacej jej pracownika.
Zwrot na rzecz pracownika realizowany jest na podstawie zlozonego w Biurze

Kwestora innego dokumentu finansowego'?.

Obrot gotowkowy wewnatrz uczelni

§11

W sytuacji wewnatrzuczelnianej realizacji ustug (np. sprzedazy owocéw), dopuszcza

si¢ mozliwos¢ udokumentowanych rozliczen w formie gotdéwkowe;.

Do rozliczen, o ktorych mowa w ust. 1, stosuje si¢ druk przekazania Srodkow

finansowych wewnatrz jednostki, stanowiacy zalacznik do niniejszej instrukeji.

Druk przekazania $rodkdéw finansowych wewnatrz jednostki sporzadza si¢ w dwoéch

egzemplarzach (1 egz. dla przekazujacego i 1 egz. odbierajacego gotowke).

Do rozliczen, o ktorych mowa w ust. 1, dopuszcza si¢ wykorzystanie innych form

potwierdzenia przekazywania gotowki (np. w formie notatki/zapisow w zeszytach),

potwierdzonych czytelnym podpisem 0sob przekazujacej i odbierajacej, pozwalajacych

na:

)
2)
3)

identyfikacje osob,
daty,
kwoty.
Obrot bezgotowkowy
§ 12
Obrotu bezgotdwkowy srodkami pieni¢znych przez jednostki ogranizacyjne uczelni

powinien by¢ realizowany za posrednictwem terminala platniczego.

"Na podstawie § 31 Instrukcji sporzadzania, obiegu, przechowywania, udostepniania oraz kontroli
dokumentacji ksiggowej w Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroctawiu wprowadzonej w zycie
zarzadzeniem nr 16/2022 Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu z dnia 20 stycznia 2022 roku

9
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2. Kierownik jednostki organizacyjnej, realizujacej obrdt bezgotowkowy srodkami
pienieznych za posrednictwem terminala platniczego zobowigzany jest wystapié
do Dziatu Finansowego (przy wykorzystaniu srodkow komunikacji elektronicznej
(w formie e-maila na adres: dzialfinansowy@upwr.edu.pl) z wnioskiem w sprawie,
podajac w nim nastgpujace informacje:

1) adres uzytkowania terminala,

2) szczegodtowe dane osoby do kontaktu,

3) rodzaj terminala (przeno$ny/stacjonarny),
4) rodzaj tacznosci.

3. Pracownik Dzialu Finansowego wystepuje na podstawie wniosku, o ktorym mowa
w ust. 2, do podmiotu zewngtrznego, odpowiadajagcego za dostarczenie terminala

bezposrednio do wiasciwej jednostki organizacyjnej UPWr.

Rozliczenie sprzedazy za posrednictwem kasy fiskalnej
§ 13
Jednostka organizacyjna uczelni ewidencjonujgca sprzedaz za posrednictwem kasy
fiskalnej zobowigzana jest:
1) zlozy¢ stosowne rozliczenie w Dziale Ksiggowosci do 10. dnia kolejnego miesigca
za miesigc poprzedni;
2) dostarczy¢ wymienione nizej dokumenty:
a) laczny raport okresowy (miesigczny),
b) raporty dzienne,
¢) ewidencj¢ oczywistych pomytek,
d) ewidencj¢ zwrotdw,
e) ewidencj¢ wystawionych faktur do paragonow,
f) kopie wystawionych faktur do paragondw wraz z podpigtymi oryginatami
paragonow fiskalnych,
g) miesieczne zestawienie sprzedazy z podziatem na gotéwke i1 terminal,

h) zestawienie dzienne platnosci terminala;
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Zatgcznik do zarzgdzenia nr 92/2022
Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu
z dnia 25 kwietnia 2022 roku

3) wyda¢ (kazdorazowo) paragon fiskalny, ewidencjonujac jednoczes$nie kazda

dokonang sprzedaz, zgodnie z art. 111 ustawy o podatku od towaroéw i ustug z dnia

11 marca 2004 r."?

§ 14

1. Osoba fizyczna w ciggu trzech miesigcy od momentu rejestracji sprzedazy z

uzyciem kasy fiskalnej i otrzymania paragonu, o ktorym mowa w § 13 pkt 3, moze

wystapi¢ o wystawienie faktury.

2. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 1, pracownik wtasciwej dla sprawy jednostki

organizacyjnej uczelni:

1) odbiera oryginalny paragon fiskalny od osoby fizycznej,

2) wystawia faktur¢ na podstawie paragonu z oznaczeniem FP w dwodch

egzemplarzach (1 egz. otrzymuje kontrahent i 1 egz. dotaczany jest przez

pracownika do paragonu z kasy fiskalnej),
3) uzupehia ewidencje wystawionych faktur o nowg fakture,

4) przekazuje rozliczenie w ujeciu miesigcznym do Dziatu Ksiggowosci.

§15

Obowigzkiem ewidencjonowania przy uzyciu kasy fiskalnej przez jednostki organizacyjne

uczelni objeta jest sprzedaz gotéwkowa na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych

dziatalno$ci gospodarczej oraz rolnikow ryczaltowych dotyczaca ustug i sprzedazy

objetych fiskalizacjg, w tym:

1) ushugi:
a) weterynaryjne,
b) badawcze,
c¢) biblioteczno-informatyczne,
d) ksero;
2) oplaty za:
a) studia niestacjonarne,
b) studia w jezyku obcym,

C) powtarzanie semestru,

" Dotyczy: 0s6b fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikoéw ryczattowych.
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3)

Zatgcznik do zarzgdzenia nr 92/2022

Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu

studia podyplomowe,

udziat w konferencji/sympozjum,
udziat w szkoleniu/ kursie,

udziatl w ,,Uniwersytecie Otwartym”,
wynajem,

zakwaterowanie,

wstep na basen,

wynajem plywalni,

udostgpnienie obiektéw sportowych,
wynajem obiektow sportowych,
badania, analizy lub opinie,
korzystanie z pralek i suszarek—zetony,
noclegi goscinne,

miejsce postojowe,

korzystanie z sal klubowych 1 innych,

badania techniczne;

sprzedaz:

a)
b)
©)
d)

zwierzat,
OWOCOW 1 Warzyw,
7161,

ksigzek 1 czasopism.

z dnia 25 kwietnia 2022 roku

Transakcje platnicze z osobami prawnymi prowadzacymi dzialalnosé¢ gospodarczg

)
2)

§16

W postaci:

2. W przypadku wartosci transakc;ji:

Jednostka organizacyjna uczelni dokonujgca transakcji platniczej z osoba prawng

prowadzaca dziatalnos$¢ gospodarcza, ma obowigzek wystawi¢ dokument sprzedazy

faktury, z zastrzezeniem art. 106b ustawy o podatku od towaroéw i ustug

badz paragonu fiskalnego,zawierajacego NIP osoby prawne;.
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Zatgcznik do zarzgdzenia nr 92/2022
Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu
z dnia 25 kwietnia 2022 roku

1) ponizej kwoty 450 PLN lub 100 EUR (brutto) wystawiony paragon traktowany jest
jak faktura uproszczona'!, a pracownik jednostki organizacyjnej nie wystawia si¢
kolejnej faktury;

2) o wartosci powyzej 450 PLN lub powyzej 100 EUR (brutto), wystawiony osobie
prawnej paragon z uwzglednieniem numeru NIP nabywcy, stanowi podstawe do
wystawienia faktury.

3. Pracownik jednostki organizacyjnej uczelni, wystawiajacy osobie prawnej paragon
fiskalny bez NIP-u, ponosi odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng, w zwigzku z
narazeniem uczelni jako podatnika na sankcje na zasadach przewidzianych w art.

106D ust. 6 ustawy o podatku od towarow i ustug.

Obrot Srodkami pieni¢znymi nie podlegajacy opodatkowaniu i rejestracji
§ 17
Transakcje ewidencjonowane za posrednictwem kasy fiskalnej co do zasady obejmuja
zaroOwno sprzedaz opodatkowanej jak 1 zwolniong z podatku VAT.
§ 18
1. Z prowadzonej (przez wiasciwa jednostke organizacyjng uczelni) za
posrednictwem kasy fiskalnej ewidencji wylacznie transakcji, niepodlegajacym
opodatkowaniu srodkami pienigznymi, obejmuje:
1) kary,
2) kaucje,
3) sumy odszkodowania'.
2. Wymienionych w ust. 1 wptat srodkéw dokonuje si¢ na rachunek bankowy uczelni.
§ 19
Obroét srodkami pienigznymi nie podlega rejestracji fiskalnej, w sytuacji:
1) wystawienia faktury do zaptaty z obowigzkiem zaplaty przelewem na osobe,
2) gdy sprzedaz nie zostala zawarta w rodzajach sprzedazy i ustug objetych

fiskalizacja, po uprzedniej akceptacji kwestora.

4 Faktura uproszczona — dokument, ktérego nalezno$¢ opiewa na kwote w wysokosci do 450 zt lub 100
euro, zawierajacy dane pozwalajace na okreslenie dla poszczegoélnych stawek podatku kwoty podatku, nie
posiadajacy jednak informacji, ktore sg niezbedne dla wystawienia zwyklych faktur (zgodnie z trescig art.
106e ust. 5 pkt 3 ustawy o podatku od towardw i ustug).

15 Mozliwe jest rozszerzenie katalogu rodzaju transakcji, niepodlegajacym opodatkowaniu $rodkami
pienieznymi za zgodg zastgpcy kwestora ds. ksiggowosci.
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Zatgcznik do zarzgdzenia nr 92/2022
Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu
z dnia 25 kwietnia 2022 roku

Obowiazki wynikajace z obrotu sSrodkami pieni¢znymi

§ 20

Jednostka organizacyjna uczelni przeprowadzajaca transakcje platnicza za posrednictwem

kasy fiskalnej zobowigzana jest do:

1))

2)
3)

4)

S)

6)

7)

8)
9)

rejestrowania kazdej sprzedazy na rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej
dziatalnos$ci gospodarczej i rolnika ryczattowego, oplaconej zarowno gotowka, jak 1
w formie bezgotdwkowej (tj. kartg platnicza lub BLIK-iem);

wystawiania 1 wydawania oryginalu wydrukowanego paragonu;

sporzadzania raportu fiskalnego dobowego po zakonczeniu sprzedazy za dany
dzien, nie pdzniej jednak niz przed dokonaniem pierwszej transakcji w dniu
nastepnym'®;

sporzadzania raportu miesigcznego po zakonczeniu sprzedazy w ostatnim dniu
miesigca, nie poézniej jednak niz przed rozpoczeciem sprzedazy w miesigcu
nastepnym,;

wykonywania co 24 miesigce obowigzkowego przegladu technicznego kasy przez
wlasciwego serwisanta kas wyznaczonego przez Uczelniane Centrum
Informatyzacji;

zabezpieczania drukowanych dokumentéw platniczych jako kopii pamieci
wewnetrznej kasy na urzadzeniu USB'7;

przechowywania kopii dokumentéw kasowych (archiwizacja dokumentéw do
czasu przedawnienia zobowigzan)'®;

stosowania kasy fiskalnej wytacznie do prowadzenia ewidencji wlasnej sprzedazy;

naniesienia na obudowe kasy fiskalnej w sposob trwaly numeru ewidencyjnego,

nadanego przez naczelnika urzedu skarbowego;

10) przechowywania ksigzki serwisowej kasy fiskalnej w we wskazanym miejscu i

przez ustalony okres jej uzytkowania oraz udostepniania jej na zadanie urzedu

skarbowego, a takze stuzby serwisowej;

' W dniach, w ktorych nie wystapila sprzedaz nie ma obowigzku sporzadzenia raportéw dobowych;
podobnie nie ma obowiazku sporzadzania raportu fiskalnego za okres miesi¢czny, w ktorym nie wystapita
sprzedaz.

7 Nie dotyczy kas pracujgcych on-line.

'8 Przedawnienie nastepuje po uplywie pieciu lat, liczac od kofica roku, w ktorym uptynat termin platnosci
podatku, chyba ze urzad skarbowy dokona czynno$ci, ktore przedhuza jeszcze ten termin np. czynnosé
egzekucyjna.
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Zatgcznik do zarzgdzenia nr 92/2022
Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu
z dnia 25 kwietnia 2022 roku

I1)nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem kasy fiskalnej, o kazdej

nieprawidlowosci informujgc serwis'.

Rezerwowe kasy fiskalne
§ 21
1. W przypadku braku mozliwosci dokonania ewidencji obrotu srodkami pieni¢znymi
przy zastosowaniu kasy fiskalnej przypisanej do danej jednostki organizacyjnej
uczelni, jednostka ta ewidencjonuje obrot srodkami pienieznymi za posrednictwem

rezerwowej kasy rejestrujace;.
2. Rezerwowe kasy fiskalne zdeponowane sg w Dziale Ksiggowosci.

3. Udostepnienie rezerwowej kasy fiskalnej ma miejsce na wniosek wtasciwej dla

sprawy jednostki organizacyjnej uczelni.

4. Rezerwowa kasa fiskalna wymaga skonfigurowania celem poprawnego oznaczenia

nagléwkow fiskalnych oraz listy towarow.

5. W przypadku obshugi i serwisowania rezerwowej kasy fiskalnej maja zastosowanie

zasady, o ktorych mowa w § 20.

Korekta sprzedazy zaewidencjonowanej przez kase fiskalna
§ 22
1. W przypadku btednego wprowadzenia do kasy fiskalnej danych o sprzedazy
jednostka organizacyjna uczelni moze dokona¢ korekty transakcji przed

zakonczeniem jej rejestracji.

2. W przypadku, gdy btad zostat stwierdzony po zakonczeniu rejestracji, dokonanie
jakiejkolwiek korekty w wystawionym dokumencie platniczym nie jest mozliwe.
3. Dopuszczalne jest dokonanie korekty samej transakcji sprzedazy poprzez

ewidencje oczywistych pomytek przy uzyciu kasy fiskalnej, w ktorej nalezy ujac®:

' W zakresie zaprogramowania nazw towarow i ustug oraz wiasciwego przyporzadkowania do stawek VAT.
2 Zgodnie z § 3 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29 kwietnia 2019 r. w sprawie kas
rejestrujacych, podatnik w przypadku popelnienia oczywistej pomytki podczas rejestracji na kasie jest
zobowigzany do niezwlocznego dokonania jej korekty.
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3)

1))
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S)

6)
7)

Zatgcznik do zarzgdzenia nr 92/2022
Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu
z dnia 25 kwietnia 2022 roku

blednie zewidencjonowang sprzedaz?',
kroétki opis, dotyczacy przyczyny oraz okoliczno$ci, w ktorych zaszia pomytka,

oryginal paragonu fiskalnego dokumentujacego sprzedaz, podczas ktorej nastgpita

oczywista pomytka®.

Zwroty towarow i uznane reklamacje towarow i ustug, ktore skutkuja zwrotem
catosci albo cze$ci naleznos$ci (zaptaty) z tytulu sprzedazy, ujmuje si¢ w odrgbnej
ewidencji zawierajgcej™:

date sprzedazy,

nazw¢ towaru lub uslugi pozwalajaca na jednoznaczng ich identyfikacje i
ewentualnie opis towaru lub ustugi stanowigcy rozwinigcie tej nazwy,

termin dokonania zwrotu towaru lub reklamacji towaru lub usthugi,

wartos$¢ brutto zwracanego towaru lub warto$¢ brutto towaru lub ustugi bedacych
przedmiotem reklamacji oraz warto$¢ podatku naleznego — w przypadku zwrotu
cato$ci naleznosci z tytutu sprzedazy,

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

dokument potwierdzajacy dokonanie sprzedazy,

protokot przyjecia zwrotu towaru lub reklamacji towaru lub ustugi podpisany przez

sprzedawce 1 nabywece.

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacja o zasadach ewidencji
§ 23
Kierownik jednostki organizacyjnej, ktoéra dokonuje ewidencji za posrednictwem
kasy fiskalnej, zobowigzany jest do zapoznania pracownika uzytkujacego kase
fiskalng informacji z zasadami ewidencji, zawartymi w niniejszej instrukcji.
Pracownik jednostki, po zapoznaniu go przez kierownika jednostki organizacyjnej
z zawartymi w niniejszej instrukcji zasadami, zobowigzany jest ztozy¢ stosowne

o$wiadczenie.

2! Warto$¢ sprzedazy brutto oraz warto$¢ podatku naleznego.

2 Po dokonaniu tych czynnosci nalezy ponownie w prawidtowej wysokosci zewidencjonowaé sprzedaz na
kasie rejestrujace;.

2 Zgodnie z § 3 ust. 2 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 29 kwietnia 2019 r. w sprawie kas
rejestrujacych na kasie nie ujmuje si¢ zwrotdw towarow i uznanych reklamacji towardéw i ustug.
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Zatgcznik do zarzgdzenia nr 92/2022
Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu
z dnia 25 kwietnia 2022 roku

3. Os$wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 2, nalezy sporzadzi¢ w dwoch
jednobrzmiagcych egzemplarzach (1 egz. dla os$wiadczeniodawcy 1 1 egz. dla
kierownika jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za ewidencj¢ transakcji przy
uzyciu kasy rejestrujacej).

4. Podpisane o$wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 2, przechowywane jest przez
kierownika danej jednostki, ktory zobowigzany jest do jego udostepnienia na

wniosek upowaznionych organow kontrolnych.

Przepisy koncowe

§ 24
Postanowienia niniejszej instrukcji mogg by¢ zmieniane zarzadzeniem Rektora

Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroclawiu.
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