                                   ИНСТРУКЦИОННАЯ  КАРТА

Тема: Соблюдение  правил эксплуатации ККТ и выполнение расчетных        операций.
Цель: Порядок ввода в эксплуатацию, регистрация ККТ в налоговых органах, маркировка, опломбирование.

	

	№

п/п
	Что должен знать студент?
	Ответы

	1


	Когда можно использовать кассовый аппарат?

	-после регистрации кассового аппарата в налоговых органах 

	2
	В каком документе разъясняется процесс регистрации ККТ?
	- в Положении о регистрации и применении ККТ используемой организациями и индивидуальными предпринимателями, утвержденном Постановлением Правительства РФ № 470. 

	3
	Какие документы нужно представить в налоговую службу  для регистрации ККТ?
	-  заявление о регистрации ККТ;

-оригинал и копию технического паспорта ККТ;

-оригинал и копию  паспорта версии ККТ;

- договор на техническое обслуживание в ЦТО – оригинал и копию;

-журнал кассира-операциониста 

	4
	Как должен быть оформлен журнал до регистрации в налоговых органах?
	-страницы нужно пронумеровать, журнал прошнуровать и заверить печатью организации, а также подписью ИП (руководителя)  

	5.
	Какие документы нужно представить в налоговую службу  для регистрации ККТ бывшей в эксплуатации?
	-  заявление о регистрации ККТ;

-оригинал и копию технического паспорта ККТ;

-оригинал и копию  паспорта версии ККТ;

- договор на техническое обслуживание в ЦТО – оригинал и копию;

-журнал кассира-операциониста;

- копия старой регистрационной карточки с отметкой о снятии его с учета в предыдущей налоговой службе. 

	6.
	Какие дополнительные документ могут потребовать налоговые органы при регистрации ККТ?
	- копия свидетельства о госрегистрации;

- свидетельство о постановлении на налоговый учет;

-документ, удостоверяющий личность предпринимателя.

	7. 
	Какие сроки регистрации ККТ в налоговом органе после принятия документов?
	-в течение 5 дней

	8.
	Какие документы нужно представить в налоговую службу  для регистрации ККТ при разъездной торговле?
	-  заявление о регистрации ККТ;

-оригинал и копию технического паспорта ККТ;

-оригинал и копию  паспорта версии ККТ;

- договор на техническое обслуживание в ЦТО – оригинал и копию;

-журнал кассира-операциониста;

- копия старой регистрационной карточки с отметкой о снятии его с учета в предыдущей налоговой службе.

- копию разрешения  на  торговлю.

	9.
	В какой период инспектор должен встретиться с заявителем и лично проверить кассовый аппарат?
	- в течение 5 лет.

	10
	Кто участвует в процедуре регистрации ККТ в налоговой инспекции?


	- сотрудник  отдела  регистрации налоговой инспекции;

- специалист ЦТО;

- представитель организации.

	11
	Какие полномочия налогового инспектора   в ходе участия в процедуре регистрации ККТ?                                                                    
	-просматривает  представленные для регистрации ККТ документы

	12
	Какие полномочия специалиста ЦТО   в ходе участия в процедуре регистрации ККТ?                                                                    
	- проверяет исправность и работоспособность аппарата, осуществляет программирование печати кассового чека ККТ.

	13
	Какие данные обязательно должны печататься в кассовом чеке?
	- фамилия владельца кассы;

- индивидуальный номер (владельца ККТ); 

- налогоплательщика (владельца ККТ);

- заводской номер ККТ;

- порядковый номер чека;

- дата и время покупки;

- стоимость покупки.

	14
	Какая функция не задействована в фискализации новой ККТ?
	- регистрация сменных отчетов в фискальной памяти и получение фискального отчета.

	15
	Что обеспечивает фискальный режим работы ККТ?
	-регистрацию фискальных данных о ККТ и операциях, выполненных на ней, в фискальной памяти.

	16
	Кем и в каком режиме проводится процедура фискализации ККТ?
	-в специальном режиме, который  доступен только налоговому инспектору

	17
	Какие реквизиты вводятся в процессе фискализации  ККТ?
	-заводской номер ККТ;

-регистрационный номер ККТ;

-индификационный номер налогоплательщика;

-дата проведения фискализации;

-пароль доступа к ККТ. 

	18
	Кем устанавливается цифровой  пароль на фискальную память ККТ?
	-налоговым инспектором

	19
	Кем опечатывается кассовая машина, ставя свою пломбу?
	-специалистом ЦТО

	20
	Какие делают записи в журнале формы №КМ-8 приобретенный в ЦТО?
	- записывают дату опломбирования и сведения оттиска клейма

	21
	Кто и какие делают записи в техпаспорте ККТ?
	-специалист ЦТО расписывается и указывает номер своего удостоверения и пломбира? 

	22
	Что означает испытание кассовой машины?
	- вводят условную сумму и проверяют правильность отпечатанные на чеке реквизиты, снимают итоговый отчет за смену или итоги дня. Налоговый инспектор вводит пароль и снимает пробный отчет  фискальной памяти. 

	23
	Какие записи делает инспектор когда фискализация закончена? 
	-инспектор присваивает ККТ номер и делает  запись в книге учета ККТ, которую ведут налоговые органы

	24
	Когда и какие записи делает налоговый инспектор в журнал кассира-операциониста?
	-заверяет журнал кассира-операциониста своей подписью, ставит в нем печать налоговой инспекции и записывает дату фискализации.

	25
	Какой регистрацилнный номер присваивают Журналу?
	- номер данного кассового аппарата

	26
	Для чего устанавливается цифровой пароль?
	- для защиты фискальной памяти ККТ  от взлома

	27
	Какой день считается моментом регистрации ККТ?
	- день ввода пароля налогового инспектора

	28
	С какого дня можно использовать ККТ в работе?
	- со дня ввода пароля налогового инспектора

	29
	Кто заполняет карточку ККТ?
	-представитель налоговой службы и подписывает ее

	30
	Какие действия представителя налоговой службы после заполнения карточки?
	- вместе с карточкой работник налогового органа возвращает паспорт на регистрационный аппарат и договор о  его техническом обслуживании.

	31
	Где должна находиться карточка ККТ?
	- там, где установлена ККТ, в течение всего срока ее эксплуатации 

	32
	Какой адрес указывается в карточке регистрации ККТ?
	-фактический адрес места, где данная ККТ будет использоваться.

	33
	Какие изменения вносятся в карточку ККТ при использовании ККТ в выездной торговле?
	-добавляется запись «Выездная торговля»

	34
	Маркировка и опломбировка ККТ
	-по документации завода изготовителя на крепежном винте со стороны верхней крышки корпуса

-опломбирование производится с помощью голографической наклейки

-делается отметка в специальном журнале

-составляется Акт об опломбировании 


 ИНСТРУКЦИОННАЯ  КАРТА

Тема: Соблюдение правил эксплуатации ККТ и выполнение расчетных        операций.
          Цель: Уход и техническое обслуживание ККТ

	№

п/п
	Что должен знать обучающийся?
	Ответы

	1


	Что рекомендуется делать во избежание поломок ККТ


	Оберегать ККТ от ударов, сильных сотрясений и механических повреждений 

	2
	Кто осуществляет

ежедневный осмотр

ККТ?
	Оператор ККМ

	3
	Что входит в

 ежедневный осмотр

 ККТ?
	Контроль за правильной эксплуатацией ККМ

	4
	 В чем нужно

 убедиться при

 визуальном 

 осмотре ККТ?
	- бумага установлена правильным образом;

- в механизме ПУ нет пыли, грязи и посторонних объектов;

- отсутствуют внешние повреждения  

	5
	 Чем следует удалять  грязь с  поверхности ККМ?
	- салфеткой или мягкой тканью

	6
	Что запрещено использовать при удалении грязи с ККМ?
	- растворители и кетоны для чистки пластмассовых частей

	7
	Почему нужно следить при удалении грязи с ККМ?
	- чтобы не повредить электронику, разводку и механические элементы ККМ, не допускать попадания на них жидкость;

- запрещается распивать напитки возле ККМ. 

	8
	Что используют при удалении пыли и ворса на ККМ?
	- пылесос

	9
	С какого момента ККМ проходит техническое обслуживание?
	- с  момента ввода ККМ в эксплуатацию

	10
	Что относится к регламентированному обслуживанию ККМ?
	- плановое и обслуживание по заявкам

	11
	Какая периодичность обслуживания ККМ?
	- от 1 раза в месяц до 1 раза в шесть месяцев и определяется специалистами 

	12
	Кем выполняются ремонтные работы ККМ
	- специалистами ЦТО при необходимости замены поврежденных или изношенных составных частей ККМ.

	13
	Назовите способы расчетов с покупателями
	- безмашинный и машинный

	14
	Что обеспечивает применение ККМ при обслуживании покупателей
	- точность, быстроту, правильность и наглядность расчетов, простоту ведения расчетно-кассовых операций, высокую производительность труда кассира, сокращение времени затрачиваемого покупателями на оплату покупок, улучшает санитарно-гигиенические условия при реализации продовольственных товаров, создание условий, исключающих хищение денег и злоупотребление ими.

	15
	Назовите расчеты, относящиеся к машинным способам
	- предварительный;

- одновременный;

-  последующий


  Приложение 
                       Тесты для самопроверки знаний по теме:     Порядок ввода в эксплуатацию, регистрация ККТ в налоговых органах, маркировка, опломбирование. Техническое обслуживание и ремонт ККТ.
Вопрос 1.
1. Кем осуществляется регистрация ККТ для использования в торговых организациях …
Ответы:

а… банком;

б…торговой  организацией;

в…налоговым органом;

г… ЦТО;

д… внутренними органами.
Вопрос 2.
1. Укажите срок регистрации ККТ…
Ответы:

а… 2 недели.

б…3-х дней.

в… 5 дней.
г… 10дней.

Вопрос 3

1.  Специалист какой организации проверяет исправность и работоспособность ККТ, осуществляет программирование печати кассового чека…
Ответы:

а… налоговой инспекции.

б… банка.

в… торговой организации.
г… ЦТО.

д… внутренних дел.

Вопрос 4
1.  Какой организацией проводится процедура фискализации ККТ …

Ответы:

а… налоговой инспекции.

б… банком.

в… торговой организацией.
г… ЦТО.

д… внутренних дел.

Вопрос 5
1.  Кем устанавливается  цифровой пароль на ККТ …

Ответы:

а… налоговым инспектором.

б… банком.

в… представителем торговой организацией.
г… специалистом ЦТО.

д… представителем внутренних дел.

Вопрос 6
1.  Кем опечатывается ККТ и ставится пломба…

Ответы:

а… налоговым инспектором.
б… банком.

в… представителем торговой организацией.
г… специалистом ЦТО.

д… представителем внутренних дел.

Вопрос 7
1.  Где записывают дату опломбирования и сведения оттиска клейма ККТ…

Ответы:

а… в техпаспорте ККТ.
б… кассовой книге.

в… журнале кассира-операциониста.
г…журнале формы №км-8.
Вопрос 8   
1. Кто из специалистов в  техпаспорте ККТ в разделе «Ввод в эксплуатацию» расписывается и указывает номер своего удостоверения и оттиск пломбира…

Ответы:

а… налоговый инспектор.
б… специалистом ЦТО
в… представитель банка.
г… представитель торговой организации.
Вопрос 9  
1. Кто из специалистов присваивает  ККТ номер и делает запись в книге учета ККТ…

Ответы:

а… налоговый инспектор.

б… специалистом ЦТО

в… представитель банка.
   г… представитель торговой организации
Вопрос 10  
1. Какой  специалист заверяет журнал кассира-операциониста своей подписью, ставит в нем печать и записывает дату фискализации…

Ответы:

а… налоговый инспектор.

б… специалистом ЦТО

в… представитель банка.
   г… представитель торговой организации
Вопрос 11  
1. Представитель кокой службы заполняет карточку регистрации ККТ и

подписывает ее…

Ответы:

а… налоговой.

б…ЦТО.
в… банка.
   г… торговой организации.
Вопрос 12  
1. Где должна находиться  карточка регистрации ККТ  в течение всего срока ее эксплуатации…

Ответы:
а… налоговой.

б…ЦТО.
в… банка.
Г…там, где  установлена ККМ.

   г… торговой организации.
Задание   к  практическому занятию №

                      Тема:     Порядок ввода в эксплуатацию, регистрация ККТ в налоговых органах, маркировка, опломбирование. Техническое обслуживание и ремонт ККТ.
1.Что означает испытание кассовой машины в момент фискализации?

- вводят условную сумму

-  проверяют правильность печатания ее на чеке реквизиты,

- снимают итоговый отчет за смену или итоги дня

2. Какой день считается моментом регистрации ККМ?
-день ввода пароля налогового инспектора в ККМ.

3. С какого дня можно использовать ККМ?

- с момента регистрации ККМ - с дня ввода пароля налогового инспектора в ККМ

4. Где должна находиться карточка регистрации ККТ?

- там, где установлена ККТ, в течение всего срока ее эксплуатации
5.Что обеспечивает фискальный режим работы ККТ?

- регистрацию фискальных данных о ККТ и операциях, выполненных на ней,  в фискальной памяти

6. Кто определяет причину выхода из строя ККТ?

-специалист ЦТО

Решите кроссворд
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По горизонтали:

1. Как называется карточка, выданная налоговым органом, которая должна находиться там, где установлена ККТ?

3. Что устанавливает налоговый инспектор в ККТ, чтобы защитить фискальную память от взлома?

4.В виде какой платы фиксируется стоимость технического обслуживания ККТ?

По вертикали:

2. Какой режим работы ККТ обеспечивает регистрацию фискальных данных о ККТ и операциях выполняемых на ней?

5.Каким документом оформляется факт изъятия ККТ в ремонт?

Ответы:

По горизонтали:

1. регистрационная; 3- пароль; 4-абонентской.

По вертикали: 4.фискальный; 5-актом.

                                                                                 Приложение 

                      Тема:     Порядок ввода в эксплуатацию, регистрация ККТ в налоговых органах, маркировка, опломбирование. Техническое обслуживание и ремонт ККТ.
«Кейс-задание» Принятие управленческого  решения

Задание: Разобрать ситуацию и принять управленческое решение по ситуации сложившейся в торговой организации, используя профессиональные знания по вводу в эксплуатацию, регистрацию ККТ в налоговых органах, дать свое обоснование.

                       Ситуационная задача 1

Налоговым инспектором выявлены следующие недостатки в работе узла расчета (кассы) в магазине «Продукты»

- в карточке регистрации ККТ указан адрес для ее использования, который не соответствует ее фактическому адресу и  месту, где используется данная ККТ. 

- не четко отображены обязательные реквизиты на чеке (название, ИНН). 

Какие правила нарушены, какую ответственность несет кассир, директор магазина?

                                           Решение:

Нарушены  ФЗ РФ № 54 ФЗ и  «Порядок осуществления наличных денежных расчетов и расчетов с использованием платежных карт без применения ККТ» и Положение  о регистрации и применении ККТ, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями, утвержденном Постановлением Правительства РФ № 470,а именно: 
- магазин должен использоваться только тот  кассовый аппарат, в карточке регистрации которого указывается фактический адрес места, где данная машина должна использоваться.

- не вызван специалист ЦТО для проведения планово-профилактических работ для проверки программирования печати кассового чека.
 Налоговая служба, как контролирующий орган, имеет право предъявить магазину, как юридическому лицу штрафные санкции за  продажу товаров и оказание услуг без применения кассового аппарата и в нарушении порядка осуществления денежных расчетов (ст.14.5 КоАП РФ) до 1 млн.руб.

Должностные лица уплачивают штраф до 50 тыс. руб.

Продавец (кассир) уплачивают штраф до 5 тыс. руб.

Задание: Решите  ситуацию

                      Ситуационные вопросы по теме «Квалификационная характеристика контролера-кассира. Договор о материальной ответственности кассира. Охрана труда и техника безопасности при работе на контрольно-кассовой технике».
	  Первая буква фамилии обучающихся
	Ситуационный вопрос

	А, У
	Что является основанием зарегистрировать в налоговой инспекции ККТ?

- заявление о регистрации, оригиналы и копии  технического паспорт и паспорта версии ККТ, договор на техобслуживание,  журнал кассира-операциониста, 

	Б, Ц  
	В течении какого времени налоговая служба обязана зарегистрировать ККТ
-5- ти дней

	В, С
	Сотрудники каких служб участвуют в процедуре  регистрации ККТ ?

-налоговый инспектор, специалист ЦТО, представитель организации 

	Д, З
	Когда проводится фискализация ККТ?
-после регистрации ККТ

	В
	Какие реквизиты вводят в процессе фискализации?  

	Г, З
	-заводской номер ККТ,  регистрационный номер ККТ, идентификационный номер налогоплательщика, дату фискализации, пароль доступа к ККТ.

	Б, 
	Действия налогового инспектора и специалиста ЦТО после введения реквизитов ККТ ?
- налоговый инспектор устанавливает цифровой пароль;

- специалист ЦТО опечатывает ККТ , ставя свою пломбу.

	С, А
	Действия налогового инспектора  после фискализвции ?
-присваивает ККТ номер  и делает запись в книге учета ККТ, заверяет журнал кассира-операциониста своей подписью, ставит печать и записывает дату фискализации.



