Zatqcznik nr 2 do Zarzqdzenia nr R.021.92.18 z dnia 04 paZdziernika 2018 roku

Instrukcja
prowadzenia Sklepu z artykutami promocyjnymi
w Akademii Pomorskiej w Stupsku

1. Zakup towaréw do sklepu.

1.1 Zakup towaréw do sklepu odbywa sie w oparciu o funkcjonujgce w AP w Stupsku
procedury i poprzedzony jest zaméwieniem publicznym zatwierdzonym przez
dysponenta Srodkéw finansowych i Kwestora.

1.2 Zakup towaru potwierdzony jest fakturg VAT.

1.3 Faktura musi by¢ opatrzona adnotacja potwierdzajacg przyjecie towaréw oraz
informacjg o ich przeznaczeniu do dalszej odsprzedazy.

1.4 Zakupione towary sprzedajgcy ma obowigzek oznaczy¢é cenami jednostkowymi (z
marzg) oraz kodami sprzedazy.

1.5 Pracownik — sprzedawca ma ohowigzek prowadzenia ewidencji towaréw w formacie

Excel (Zatgcznik nr 1).

2. Sprzedaz, korekta sprzedazy

2.1 Do zakupionych towardw doliczana jest marza w wysokosci do 15%.

2.2 Kazda sprzedaz jednostkowa ewidencjonowana jest za posrednictwem kasy fiskalne;j.

2.3 Sprzedajacy ma obowigzek wydac nabywajgcemu towar paragon fiskalny.

2.4 Na sprzedajgcym cigzy obowigzek umieszczenia w widocznym dla kazdego klienta
miejscu informacji o podaniu numeru identyfikacyjnego NIP nabywcy - klienta
(uzaleznia to wystawienie faktury do paragonu).

2.5 Sprzedajacy ma obowigzek wystawienia faktury VAT na zgdanie kupujgcego (wzory
faktur umieszczone sg na stronie AP: zaktadka Pracownicy -> pozostate wzory ->
formularze dotyczgce spraw finansowych, majgtkowych). Do kopii faktury sprzedajgcy
dotgcza paragon fiskalny.

2.6 Sprzedajgcy ma obowigzek wystawienia faktury VAT - korekty w przypadku zwrotu
towaru zakupionego w sklepie, ktory to zakup jest udokumentowany fakturg VAT,

2.7 Sprzedajgcy ma obowigzek wystawienia dokumentu Potwierdzenia dokonania zwrotu



towaru (Zafgcznik nr 2) w przypadku sprzedazy detalicznej udokumentowanej
paragonem fiskalnym.

2.8 Kazdego dnia po zakoriczeniu sprzedazy sprzedajacy ma obowigzek sporzadzenia w
kasie raportu dobowego sprzedazy.

2.9 Po zakoriczeniu miesigca sprzedajgcy ma obowigzek sporzadzenia w kasie zbiorczego

raportu fiskalnego.

3. Rozliczenia, ewidencje

3.1 Pracownik na biezgco przekazuje faktury VAT dokumentujgce biezacg sprzedaz.

3.2 Rozliczenia sprzedazy pracownik przekazuje do Kwestury na koniec kazdego miesigca w
ciggu 5-ciu dni roboczych. W skfad rozliczenia wchodza:

- ewidencja towaréw w formacie Excel uzupetniona o przychody i rozchody z tytutu
sprzedazy (Zafqgcznik nr 1),

- raport sprzedazy za dany miesigc (Zatgcznik nr 3),

- miesieczny zbiorczy raport fiskalny,

- tabelaryczne zestawienie - rejestr sprzedaiy za miesigc ........... wystawionych
faktur VAT (Zafqcznik nr 4),

- tabelaryczne zestawienie zwrotéw do paragonow fiskalnych (Zatgcznik nr 5).

3.3 Srodki pienigine uzyskane ze sprzedazy towaréw przechowywane sg w kasecie
metalowej w pomieszczeniu sklepu.

3.4 Osoba prowadzgca sklep przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za towary oraz srodki
pieniezne uzyskane ze sprzedazy (Zatgcznik nr6i 7).

3.5 Na czas nieobecnosci osoby prowadzacej sklep odpowiedzialno$¢ za sprzedaz oraz
towary przejmuje inny pracownik wyznaczony przez Dyrektora Biura Rektora.

3.6 Przekazanie obowigzkow zwigzanych z prowadzeniem sklepu odbywa sie
protokolarnie.

3.7 Wysokos¢ srodkéw pienieznych ustala sie na poziomie 300,00 zt, nadwyzke tej kwoty
sprzedajgcy ma obowigzek odprowadzi¢ do kasy uczelnianej przy ulicy Arciszewskiego
22A. Na dzien bilansowy gotowka odprowadzana jest w catosci do kasy uczelnianej.

3.8 Na koniec roku obrotowego przeprowadzana jest inwentaryzacja towaréw wedtug

zasad obowigzujgcych w AP w Stupsku.
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Zatgcznik nr 2

oryginat/kopia

Dane sprzedawcy/ pieczed

Potwierdzenie dokonania zwrotu towaru

W dnNiU e, dokonatem/dokonatam zwrotu towaru zakupionego w Sklepie
Akademii Pomorskiej w Stupsku.

N e DA O TR Y S cons o micsnsissimavessmscinssinonsvsis s o s s

Wartos$c¢ reklamowanego towaru: ................... zt.

Za zwrécony towar otrzymatem/otrzymatam gotéwke.

czytelny podpis reklamujgcego czytelny podpis sporzgdzajgcego reklamacje



Zbiorcze zestawienie sprzedazy artykutéw promocyjnych

Stupsk; dnia ...

Zatgeznik nr 3

22 OKIes wicivciieineminnnsnininnnieeenien.
FORMA PLATNOSCI Sprzedaz wg
WYSZCZEGOLNIENIE gotéwkowe Razem stawek ...
przelew
paragon | faktura 8% 23%
e 2 3 4 6 8 9
Artykuty promocyjne (
RAZEM 0,00 000 0,00
Zwroty paragonow -8%
Zwroty paragonéw -23%
RAZEM (po zwrocie pa- _
ragonow) 0,00 0,00 0,00 0,00 | 0,00
0,00

Raport fiskalny zgodny z wyzej wymienionym rozliczeniem.

Sporzadzit/a:




‘Jizpeziods

000

000

000

000

000

000

000

:2lUBMOWNSPO

000

A
—

000

<
—

000

™
—

000

o~
~

000

—
-l

000

o
—

000

000

000

000

00°0

000

000

000

000

NS A |G| N[0 o

%S LVA

%S
0118N

%8 LVYA

%8
018N

%EC
LVA

%ETC
OleN

01nIq
2s01BM

dIN Jawnn

€210I9PO

Azep
-9z.ds
eleq

Anpjey
eleq

‘n3A10%
Ai-y ‘A
-} Jawnp

o
-

¥ dU Yiuzobyoz

akisalw ez

1V¥A yoAok[n3Aioy unpjey / unpjey yoAuoimeisim - Azepazads Jisalay




Jizpkziods

000

000

000

000

000

000

000

:alueMoWNSpPOd

000

7o)
I

000

<
—

000

)
—

000

o~
—

000

—
—

000

o
i

000

000

000

00°0

000

00°0

000

000

000

AN S|S0 o

%S LVA

%S 011°N

%8 LVA

%8 O1oN

%ET LYA

%ET
onaN

031INIQ
95014EM

nJem
-0] N104M2Z
e1eQ

nuoSeJ
-ed ejeq

nuosg
-ejed
Jawnp

a
—

G Ju Yiuzobgoz

mouoSeied op MO10IMZ BIUIIME]SDZ

Sresserscassssnssnsssanacannnnnnnny memw_E ez




Zatgcznik nr 6

Umowa o odpowiedzialnosci materialnej

za powierzone mienie

Zawarta w dnil.........c.......... r. pomiedzy:

Akademia Pomorska w Stupsku

z siedzibg w Stupsku, ul. K. Arciszewskiego 22A

FEPrEZENTOWANG PIZEZ: wuocveuecrieeereierereeea s ses e s et et et sttt

zwanego dalej Pracodawcy,

zwanym dalej Pracownikiem.
§1
Pracownik, zatrudniony na stanowisku: .......cccecceveeerieecrenrnnene. W it e e et ere e s et s
Akademii Pomorskiej odwiadcza, ze z dniem ...................... przyjmuje odpowiedzialnosé mate-
rialng za mienie Pracodawcy powierzone mu z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie, objete
protokotem zdawczo-odbiorczym z dnia .....ccoeeveveneneee, w czasie trwania niniejszej umowy.
§2
1. Pracownik oswiadcza, ze powierzenie mu mienia, nastgpito w sposob prawidfowy.
2. Pracownik potwierdza iloéciowg i jakosciowg zgodnosé mienia w protokole zdawczo-
odbiorczym z dnia ............. ze stanem faktycznym.

3. Protokdt powyiszy stanowi zatgcznik do umowy.

§3

W zwigzku z przyjeciem odpowiedzialnosci materialnej okreslonej w § 1 umowy, Pracownik
zobowigzany jest do:
sprawowania pieczy nad powierzonym mu mieniem,
niezwtocznego informowania bezposredniego przetozonego poprzez ztozenie o$wiad-
czenia na pismie o stwierdzonych zagrozeniach dla prawidtowego zabezpieczenia po-
wierzonego mu mienia badz o brakach w tym zakresie,
rozliczenia sie z powierzonego mienia,



wyréwnania wszelkich szkéd powstatych w mieniu powierzonym, wyniktych
z zawinionego zachowania pracownika,

§4

Umowa zostaje zawarta na okres od ...........eevvvvvennen. r. do dnia zajmowania przez Pracownika

odpowiedzialnego materialnie, okreslonego w tej umowie, stanowiska

§5

Wszelkie zmiany umowy wymagaja, pod rygorem niewaznosci, formy pisemne;j.

§6

W sprawach nieuregulowanych w umowie zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz roz-
porzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 paZdziernika 1975 r. w sprawie warunkéw odpowiedzial-
nosci materialnej pracownikéw za szkode w powierzonym mieniu (Dz. U. z 1996 r. nr 143, poz.

662).

§7

Sprawy sporne wynikte ze stosowania umowy rozstrzygac¢ bedzie sad wtasciwy dla siedziby

Pracodawcy.

§8

Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze

stron.

Pracodawca Pracownik



Stupsk; dnia .o,

Protokoét przekazania towarow

sklepu z art. promocyjnymi

L.p. | Indeks Nazwa towaru Jm. Cena llosc Wartos¢

sprzedazy

W/w towary przekazatem/przyjatem bez zastrzezen*

/ zdajacy / / przyjmujacy /

*wtasciwe zaznaczy¢, w przypadku zastrzezen nalezy je wymieni¢
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Zatqcznik nr 7

......................................

/jednostka organizacyjna/

Oswiadczenie o przejeciu odpowiedzialnosci

W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkéw sprzedawcy i kasjera przyjmuje do wiado-
mosci, ze ponoszg odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie i pienigdze uzyskane ze
sprzedazy funkcjonujgcego w AP sklepu z artykutami promocyjnymi. Zobowiazuje sie do prze-
strzegania przepisow w zakresie instrukcji oraz regulaminu prowadzenia sklepu oraz ponosze-

nia odpowiedzialnosci za ich naruszenie

data i podpis pracownika
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