ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 38/2015
Dyrektora SP ZOZ Wojewédzkiego Szpitala Zespolonego im. J. Sniadeckiego
w Bialymstoku
z dnia 11.05.2015 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

Wprovyadza si¢ Instrukcje Kasowa obowiazujaca w SP ZOZ Wojewodzkim Szpitalu Zespolonym
im. J. Sniadeckiego w Biatymstoku stanowiaca zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Nadzér nad prawidlowoscia stosowania Instrukcji Kasowej powierza si¢ Gléwnemu
Ksiggowemu.

§3
Traci moc Zarzadzenie wewnetrzne nr 57 z dnia 24.07.2012 r.
§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
p.o. DYREKTORA SZPITALA

Urszula Lapinska
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Instrukcja Kasowa
obowiazujaca w SP ZOZ Wojewodzkim Szpitalu Zespolonym
im. J. Sniadeckiego w Biatymstoku

§1

. Niniejsza instrukcja okresla obowiazki osoby lub 0s6b zatrudnionych na stanowisku

kasjera oraz zasady prowadzenia kasy w SP ZOZ Wojewodzkim Szpitalu Zespolonym im.
J. Sniadeckiego w Bialymstoku, zwanym dalej Szpitalem
Instrukcja obowiazuje od dnia 11.05.2015 r.

. Osoba zatrudniona na stanowisku kasjera powinna mie¢ wyksztalcenie co najmniej

srednie, nieposzlakowana opini¢ oraz nie moze by¢ karana za przestgpstwa przeciwko
mieniu.

Wskazane jest zeby osoba majaca peli¢ funkcje kasjera, przed podjeciem
obowiazkow na tym stanowisku, przeszla odpowiednie przeszkolenie lub posiadata
wczesniejsze doswiadczenie w prowadzeniu kasy.

. Warunkiem zatrudnienia na stanowisku kasjera jest przyjecie (podpisanie)

odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone $rodki i warto$ci pieniezne znajdujace
si¢ w kasie.

§2

. Kasa przyjmuje wplaty oraz dokonuje wyplat gotdwkowych zgodnie

z postanowieniami niniejszej instrukcji.

Kasa jest czynna w dni robocze w godzinach od 8.00 do 14.00. Przyjgcie wplat lub
dokonanie wyplat poza ustalonymi godzinami otwarcia kasy wymaga zgody
kierownika Szpitala lub gtownego ksiggowego.

. Czas pracy kasjera, poza godzinami otwarcia kasy, przeznaczony jest na sporzadzenie

raportu kasowego, uporzadkowanie gotowki, jej przeliczenie oraz wykonanie
pozostatych obowiazkow, o ktorych mowa w niniejszej instrukcji.

§3

. Kasa znajduje si¢ w przystosowanym do tego celu pomieszczeniu. Posiada ono

dodatkowe zabezpieczenia: drzwi antywlamaniowe, alarm, okratowanie w oknach
oraz wyposazone jest w sejf stluzacy do przechowywania wartosci pieni¢znych. Do
komunikacji kasjera z osobami dokonujacymi wptat lub wyptat stuzy odpowiednio
zabezpieczone okienko kasowe, znajdujace si¢ w $cianie oddzielajacej kasjera od
interesantOw.

Zamki w drzwiach wejsciowych wyposazone sa w dwa komplety kluczy, z ktorych
jeden wydawany jest kasjerowi za pokwitowaniem, natomiast drugi znajduje si¢ w
zamknigtej, opieczetowane] kopercie na portierni Szpitala. Uzycie drugiego kompletu
kluczy moze nastapi¢ komisyjnie, wytacznie na polecenie kierownika Szpitala.

. Kasjer wychodzac poza teren Szpitala, zdaje klucze do drzwi wejsciowych do

pomieszczenia kasy pracownikowi portierni, ktory odnotowuje to w ksiazce
wydawania 1 pobierania kluczy, natomiast klucz do alarmu kasjer zachowuje przy
sobie. Wracajac do pracy kasjer pobiera zdeponowane klucze, kwitujac ich otrzymanie
w prowadzonej ewidencji.



. Wchodzac do pomieszczenia kasy, kasjer zobowiazany jest zamkna¢ drzwi wejsciowe
na zamek. Wpuszczanie innych os6b do pomieszczenia kasy bez zezwolenia
kierownika jednostki lub gtownego ksiggowego jest niedozwolone i moze by¢ uznane
za cigzkie naruszenie obowiazkow pracowniczych.

Srodki i wartosci pieniezne w kasie przechowywane sa w szafie pancernej (sejfie)
wyposazonym w dwa komplety kluczy. Jeden wydawany jest za pokwitowaniem
kasjerowi, drugi znajduje si¢ w zamknigtej kopercie na portierni Szpitala i moze by¢
uzyty komisyjnie na polecenie kierownika jednostki.

. W sejfie, w osobnej kasetce moga by¢ przechowywane weksle, czeki, bony i inne
wartos$ci pienigzne zdeponowane w kasie.

. Do biezacego przechowywania $rodkow pieni¢znych w trakcie pracy (obstugi wptat
1 wyplat) nalezy uzywa¢ metalowej, zamykanej kasety, ktora powinna znajdowac sig
poza zasiggiem osob dokonujacych wptat lub wyplat gotowki. W kasetce nie powinno
si¢ znajdowac wigcej niz 20.000,00 ztotych. Na koniec dnia kasetke z gotowka kasjer
umieszcza w zamykanym sejfie.

. Kasjer zobowiazany jest w przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidtowosci
w zabezpieczeniu kasy oraz funkcjonowaniu urzadzenia alarmowego, do
natychmiastowego powiadomienia bezposredniego przelozonego Ilub kierownika
Szpitala.

§ 4

. W kasie powinno znajdowa¢ si¢ okreslone minimum gotoéwki, w kwocie 10.000,00

zlotych (pogotowie kasowe).

. W kasie nie powinno znajdowac si¢ na koniec dnia pracy wigcej niz 30.000,00 zlotych.

Nadwyzki gotowki podlegaja wptacie na rachunek bankowy Szpitala.

. W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki lub gtowny ksiggowy moze nakazaé

przechowywanie w kasie wyzszej kwoty ze wzgledu na spodziewane wyptaty gotdéwkowe.
Polecenie w tym zakresie powinno by¢ wydane kasjerowi na pismie.

. Wplaty lub wyptaty z banku moga by¢ dokonywane przez Kasjera lub inna osobeg
upowazniong.

§5

. W kasie powinna znajdowaé si¢ gotdwka w roznych nominatach umozliwiajacych

dokonywanie wyptat w kwotach wynikajacych z dokumentow.

. Kasjer zobowiazany jest przekazywa¢ gotdwke przeznaczona do wyptaty na rachunek

bankowy Szpitala w sposob ustalony z bankiem.

§ 6

Do obowiazkéw kasjera nalezy przyjmowanie i wyptacanie gotdwki na podstawie
dokumentow oraz na zasadach okreslonych w niniejszej instrukcji.

. Do obowiazkéw kasjera nalezy takze przyjmowanie i przechowywanie w sejfie innych

warto$ci  pieni¢znych oraz przedmiotow wartoSciowych wykorzystywanych
w dziatalno$ci Szpitala.

. Kasjer zobowigzany jest do codziennego prowadzenia ewidencji przychodow i rozchodow

gotowki, sporzadzania raportow kasowych oraz uzgadniania na koniec dnia salda kasy.

. W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidtowosci (niedobdr lub nadwyzka

gotowki w kasie, przyjecie falszywych banknotow itp.) kasjer ma obowiazek natychmiast
zglosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu lub kierownikowi Szpitala.

Stan kasy podlega inwentaryzacji rocznej oraz inwentaryzacjom okresowym,
zarzadzonym przez kierownika jednostki w terminach, ktére moga by¢ niezapowiedziane.



Kasjer na koniec kazdego dnia musi posiada¢ wszystkie dokumenty dotyczace obrotu
kasowego, w tym raport kasowy oraz mie¢ wyprowadzony stan kasy.

§7

. Przychody 1 rozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco
w prowadzonym zestawieniu — raporcie kasowym.

. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujgciu chronologicznym, w dniu
w ktoérym przychod lub rozchod miat miejsce.

Dowody kasowe wplat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym rowniez
zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyptat gotowkowych
jednorodnych operacji gospodarczych.

. Raport kasowy zawiera nazwg Szpitala, oznaczenie okresu za jaki jest sporzadzony,
numer raportu oraz powinien by¢ zakonczony podsumowaniem wptat i wypfat.

. Wplaty i wyplaty wpisywane sa do raportu chronologicznie z zachowaniem liczby
porzadkowej operacji oraz podaniem symbolu i numeru Zrédlowego dowodu kasowego,
jak rowniez krotkiej tresci dotyczacej operacji.

Raport kasowy zamyka si¢ sumowaniem wptat i wyplat gotéwkowych oraz obliczeniem
stanu koncowego gotowki wedtug reguty:

Stan poczatkowy gotowki + wptaty - wyplaty = stan koncowy gotowki.

Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje
gtownemu ksiggowemu lub starszemu specjaliScie ds. finansowych, celem sprawdzenia
zgodnosci danych ze stanem faktycznym. Kopia raportu pozostaje w kasie.

§8

Operacje kasowe moga by¢ realizowane wylacznie na podstawie dokumentéw
podpisanych i zatwierdzonych przez kierownika Szpitala, gldéwnego ksiggowego lub inne
upowaznione osoby.

Kasjer przy wyplacie gotowki obcej osobie, w celu jej identyfikacji ma obowiazek zadaé
od tej osoby dowodu tozsamosci. Dane z dowodu tozsamosci nalezy wpisa¢ na dowodzie
wyplaty.

. Na dowodzie wyptaty kasjer ma obowiazek zada¢ podpisu potwierdzajacego odbiodr
gotowki.

. W przypadku gdy gotowke nalezng okreslonej osobie prawnej lub osobie fizycznej ma
pobra¢ inna osoba, np. pracownik danej firmy, zona pracownika — kasjer ma obowiazek
zazada¢ upowaznienia do pobrania gotowki, podpisanego osobiscie przez osobg
upowazniajaca. Kasjer ma obowiazek zazada¢ od osoby upowaznionej dowodu
tozsamos$ci oraz na upowaznieniu stwierdzi¢ zgodnos¢ danych osobowych z okazanym
dowodem. Upowaznienie to dotacza si¢ do dokumentéw kasowych.

§9

. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane przez kasjera wilasciwymi
dokumentami zrédtowymi lub zastepczymi dowodami kasowymi (asygnaty kasowe).

. Zrédtowymi dokumentami obrotu kasowego sa: listy platnicze, wnioski o wyplate
zaliczek, rozliczenia zaliczek, rachunki i faktury innych jednostek gospodarczych,
delegacje stluzbowe, dowody wptat na rachunki bankowe, pokwitowania wplat
dokonanych w instytucjach publiczno-prawnych, bankowe potwierdzenia wykonywania
dyspozycji wyplaty z rachunku bankowego lub wptat na rachunek.

. Zastepcze dowody kasowe (asygnaty kasowe) wystawiane sa w wypadku braku lub na
podstawie innego dokumentu zrodlowego. Wystepuja one jako dowody KP (kasa
przyjmie) 1 KW (kasa wyptaci).



Dowody KP — kasa przyjmie - sa drukami S$cistego zarachowania. Dowody KP
wystawiane sa w 2 egzemplarzach oraz podpisywane przez osobg sporzadzajaca
dokument i przyjmujaca wplate (kasjera). Dowdd KP powinien zawiera¢: date wyplaty,
nazwisko 1 imi¢ osoby lub nazwe¢ podmiotu dokonujacego wptaty oraz kwotg wptlaty
wyrazong cyframi i slownie. Oryginatl zalacza si¢ do raportu kasowego. Kopia jest
potwierdzeniem dla wplacajacego gotowke.

Dowody KW — kasa wyptaci — sa takze drukami $cislego zarachowania. Dowody KW
wystawiane sg przez kasjera na podstawie odpowiednich dokumentoéw uzasadniajacych
wyplatg — w 2 egzemplarzach i zatwierdzane do wyptaty przez osoby upowaznione jezeli
polecenie wyptaty nie zostato zamieszczone przez te osoby na dokumencie zroédtowym
(fakturze, rachunku, licie wypltat itp.).

. Dowod KW powinien zawiera¢: date wyplaty, imi¢ i nazwisko osoby na rzecz ktorej
dokonuje si¢ wyptaty, oznaczenie odbiorcy jezeli osoba pobierajaca gotowke dziala na
podstawie upowaznienia, tytut wyptaty oraz kwote wyptaty wyrazona cyframi i stownie.
Przy wyptacie gotowki kasjer sktada podpis w pozycji ,,Kwote powyzsza wyptacitem”,
natomiast osoba upowazniona do odbioru gotowki podpisuje si¢, z podaniem daty
w pozycji ,,Kwote powyzsza otrzymatem”. Oryginal dokumentu zatacza si¢ do raportu
kasowego. Kopia przekazywana jest odbiorcy gotowki.

. Formularze dowodéw wptat ,,KP” i wyptat ,KW” sa numerowane automatycznie za
pomoca systemu komputerowego.

§ 10

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych przerdbek, wymazywanie
tresci 1 uzywanie korektorow.

. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty, z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawionej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego uprawnionej.
Zabronione jest poprawianie pojedynczych cyfr lub liter.

Bledy popelnione w asygnatach kasowych poprawia si¢ poprzez anulowanie bl¢dnych
asygnat przychodowych lub rozchodowych i1 wystawienie nowych prawidtowych
dowoddéw (asygnat). Asygnata anulowana pozostaje w raporcie kasowym oraz systemie
komputerowym.

§11

Rozchod gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobor kasowy.

Gotoéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.

. W przypadku stwierdzenia niedoborow Ilub nadwyzek kasowych o sposobie ich
rozliczenia decyduje kierownik jednostki po przeprowadzeniu postgpowania
wyjasniajacego.



