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I.

II.

PRZEPISY OGOLNE

. Centrala oraz oddzialy wojewodzkie Narodowego Funduszu Zdrowia sa zobowiazane do

przechowywania na rachunkach bankowych oraz w kasach posiadanych wartos$ci
pienigznych, o ktéorych mowa w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngtrznych 1
Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegdtowych zasad i wymagan,
jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pienigznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 129,
poz. 858 z po6zn. zm.), zwanym dalej ,,rozporzadzeniem w sprawie ochrony wartosci
pieni¢znych”, na zasadach okre$lonych w instrukcji kasowe;.

. W kasach przechowuje si¢ takze inne S$rodki wyrazajace lub przenoszace wartos¢

materialna oraz druki $Scistego zarachowania, zwane dalej ,,innymi warto§ciami”.

. Centrala oraz oddzialy wojewodzkie Narodowego Funduszu Zdrowia, zwane dalej

,jednostkami”, dokonuja rozliczen ze swoimi kontrahentami z tytulu dostaw i ustug,
urz¢dami, bankami, pracownikami itp. w trybie bezgotowkowym badz w formie rozliczen
gotowkowych, z zachowaniem goérnej granicy rozliczen gotdowkowych dla jednorazowe;j
transakcji, przy czym forme¢ rozliczen pienigznych reguluja zawarte umowy oraz
obowiazujace przepisy.

. Gorna granica rozliczen gotowkowych dla jednorazowej transakcji okreslona zostata

w ustawie z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej (Dz. U. Nr 173,
poz. 1807 z pdzn. zm.).

. Jednostki na podstawie decyzji kierownika jednostki, ktorym w odniesieniu do Centrali

Narodowego Funduszu Zdrowia jest Prezes Narodowego Funduszu Zdrowia, a w
odniesieniu do poszczegoélnych oddzialdéw wojewodzkich Narodowego Funduszu Zdrowia
— dyrektor danego oddziatu, moga nie stosowac rozliczen gotowkowych.

ZAPAS GOTOWKI W KASIE

. Na koniec dnia w kasie moze pozostawa¢ zapas gotéwki, ktory niezbedny jest dla

zapewnienia minimum potrzeb w zakresie obrotu gotéwkowego, zwany dalej
,pogotowiem kasowym”.

Maksymalna wysoko$¢ pogotowia kasowego ustala kierownik jednostki, biorac pod uwage
koniecznos¢ zapewnienia warunkéw wymienionych w rozporzadzeniu w sprawie ochrony
wartos$ci pieni¢znych.

. W przypadku nieprzewidzianych wplywow pienigznych, powodujacych nadwyzke

srodkow przekraczajacych wustalony zapas, nadwyzka $rodkdw powinna by¢
odprowadzona do banku w dniu nast¢gpnym po jej powstaniu.

III. POSTEPOWANIE Z USZKODZONYMI 1 FALSZYWYMI ZNAKAMI

1.

2.

PIENIEZNYMI

Znaki pienigzne (banknoty lub monety) moga by¢ przyjmowane do kasy jednostki po
sprawdzeniu ich autentycznosci dostgpnymi jednostce srodkami technicznymi.
Uszkodzone lub zatarte poprzez naturalne zuzycie znaki pieni¢zne sa przyjmowane bez
ograniczen, jezeli autentycznos$¢ tych znakéw nie budzi zastrzezen, zachowaly one istotne
elementy plastyczne oraz oznaczenia warto$ci nominalnej, nie nosza cech rozmys$lnego
uszkodzenia, a takze beda mogty by¢ swobodnie wymienione w banku.



3. W razie przedstawienia w kasie jednostki znaku pieni¢znego sfatszowanego, lub ktérego
autentycznos¢ budzi watpliwosci, znak taki nalezy zatrzymac i1 sporzadzi¢ protokot,
podajac w nim wszystkie dane o zatrzymanym znaku pieni¢znym oraz okoliczno$ciach
jego zatrzymania. Zatrzymany znak pieni¢zny wraz z protokotem przekazuje si¢ wlasciwe;j
terytorialnie jednostce Policji.

IV. KASA

1. Czynnosci zwiazane z przyjmowaniem wptat gotowkowych i dokonywaniem wyptat oraz
przechowywaniem warto$ci pieni¢znych i innych wartosci, sa wykonywane przez osobg
prowadzaca kasg, zwana dalej kasjerem.

2. Jezeli warunki na to pozwalaja, w kasie moga by¢ okresowo przechowywane depozyty.
Depozyty winny by¢ ewidencjonowane w rejestrze depozytow.

3. Warto$ci pieni¢zne i inne wartosci winny by¢ przechowywane w sejfach lub kasach
pancernych zamykanych na klucz. Duplikaty kluczy winny by¢ zdeponowane u Gtéwnego
Ksiggowego lub upowaznionej przez niego osoby.

4. Wyplfat z kasy dokonuje si¢ ze srodkow podjetych z banku, ale mozna réwniez dokonywac
wyplat z wplywow biezacych, z zachowaniem goérnej granicy rozliczen gotowkowych,
przy czym ograniczenie to nie dotyczy wyptat wynagrodzen.

5. Gotowka podjgta z banku powinna by¢ uzyta na cele okreslone przy jej podjgciu, przy
czym:

a) sumy podjete z banku na okre$lone wyptaty moga by¢ przechowywane w kasie
przez okres nie dluzszy niz 3 dni,

b) kwoty przeznaczone na wynagrodzenia, moga by¢ przechowywane w kasie przez
okres nie dluzszy niz 7 dni.

V. OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH I INNYCH WARTOSCI

1. Kierownik jednostki zobowigzany jest do zapewnienia warunkéw do nalezytej ochrony
warto$ci pienigznych 1 innych wartoSci w czasie przechowywania, transportu
i dokonywania operacji kasowych — zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie ochrony
wartos$ci pienigznych, a w szczego6lnosci do:

1) zapewnienia wlasciwej organizacji przyjmowania i wydawania warto$ci
pienieznych 1innych warto$ci oraz ich przechowywania,

2) przydzielenia odpowiednio zabezpieczonego pomieszczenia do zalatwiania
czynnosci kasowych oraz sejfu lub kasy pancernej do przechowywania warto$ci
pieni¢znych i innych wartosci,

3) zapewnienia bezpiecznego transportu pieniedzy z banku,

4) powierzenia czynno$ci kasjera pracownikowi posiadajacemu kwalifikacje
zapewniajace prawidlowe wykonywanie obowiazkow,

5) zapewnienia stalego nadzoru i kontroli nad realizacja obowiazkéw w zakresie
ochrony wartos$ci pieni¢znych i innych wartosci.

2. Warto$ci pienigzne 1 inne wartoSci powinny by¢é w czasie ich przechowywania
1 dokonywania operacji kasowych nalezycie chronione przed kradzieza, zniszczeniem lub
zagubieniem.

3. Gléwny Ksiggowy lub upowazniona przez niego osoba obowiazany jest okresowo, nie
rzadziej niz raz na kwartat, dokonywa¢ niezapowiedzianej kontroli kasy, polegajacej na
sprawdzeniu stanu wartos$ci pienigznych i innych wartosci znajdujacych si¢ w kasie. Na



dowod przeprowadzenia kontroli, nalezy na kopii raportu kasowego dokona¢ odpowiednie;j
adnotacji.

4. Osoba upowazniona do kontroli kasy nie moze by¢ osoba materialnie odpowiedzialna za
stan kasy.

VI. SPRAWDZANIE I ZATWIERDZANIE DOWODOW KASOWYCH

1. Dowody na podstawie ktorych dokonywane sa wptaty badz wyptaty gotowkowe, powinny
by¢ uprzednio odpowiednio przygotowane do realizacji. Przygotowanie to obejmuje:
a) w przypadku dowodow wyplaty - dokonanie sprawdzenia merytorycznego
1 formalno - rachunkowego oraz zatwierdzenia do wyplaty,
b) w przypadku dowodow wptaty - dokonanie sprawdzenia merytorycznego i formalno
— rachunkowego.
2. Potwierdzeniem przygotowania dowodow kasowych do realizacji jest naniesienie na nich
odpowiednich klauzul:
a) ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

dnia .....ccoeeeieiienne POAPIS oot ”,
b) ,,Sprawdzono pod wzglgdem formalno - rachunkowym

dnia ..o 07016 10) F ”,
¢) ,,Zatwierdzono do wyplaty zt................... o ST

dnia ..oooevveeeieeeieeeee, POAPIS oo, ”?

3. Zakres czynnosci oraz osoby upowaznione do sprawdzama pod wzgledem merytorycznym
1 formalno — rachunkowym oraz zatwierdzenia do wyptaty okres§la zaktadowa instrukcja
obiegu dowodow ksiggowych.

4. Do przyjmowania wplat i dokonywania wyptat gotowkowych upowazniony jest tylko

kasjer. Przed dokonaniem wyptaty kasjer obowiazany jest sprawdzi¢ prawidtowos¢

dowodu majacego stanowi¢ podstawe dokonania operacji kasowe;.

Dowody wptat powinny by¢ podpisane przez kasjera.

6. Dowody dotyczace zakupow aktywow podlegajacych ewidencji bilansowej lub
pozabilansowe] powinny zawiera¢ adnotacj¢ o wpisaniu ich do ksiggi inwentarzowej
(nr pozycji), ewidencji materialowej (nazwa urzadzenia i1 nr pozycji) lub wydaniu do
bezposredniego zuzycia.

7. Dowody dotyczace kosztow zwiazanych z organizacja szkolen, narad, posiedzen itp.
winny zawiera¢ informacj¢ opisowa obejmujaca m.in. nazwg szkolenia, narady,
posiedzenia oraz miejsce i 1lo$¢ 0sob uczestniczacych.

e

VII. OBOWIAZKI I ODPOWIEDZIALNOSC KASJERA

1. Powierzenie pracownikowi funkcji kasjera powinno by¢ okre$lone pisemnie
w zakresie jego obowigzkow.

2. Zakres obowiazkéw powinien zawiera¢ informacj¢ o ciazacych na pracowniku
obowiazkach w zakresie przechowywania 1 transportu warto$ci pienigznych i innych
warto$ci oraz dokonywania operacji kasowych. Fakt zaznajomienia si¢ z tymi
obowiazkami oraz przyjecie odpowiedzialno$ci za ich przestrzeganie, kasjer obowiazany
jest potwierdzi¢ pisemnym o$wiadczeniem o nastgpujacej tresci: ,,W zwiazku
zpowierzeniem mi funkcji Kkasjera W ......ccceciiiiiiiiniieeeeeen oswiadczam, ze
zapoznatem si¢ z postanowieniami instrukcji kasowej. Jednocze$nie o$wiadczam, ze
przyjmuj¢ odpowiedzialno§¢ materialna za powierzone mi warto$ci pieni¢zne 1 inne



warto$ci w rozumieniu instrukcji kasowej. Zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania instrukcji
kasowej 1 przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych 1 ponosze
odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie.”. Pisemne o$wiadczenie kasjera powinno by¢
przechowywane w aktach osobowych.

3. Oswiadczenie, o przyjeciu odpowiedzialno$ci za powierzone wartosci pienigzne i inne
wartosci obowiazani sa podpisa¢ réwniez inni pracownicy pobierajacy 1 przewozacy
wartosci pienigzne 1 inne wartosci.

4. Kazdorazowa zmiana na stanowisku kasjera, oraz kazdorazowe powierzenie wartos$ci
pienigznych lub innych wartosci osobom, o ktérych mowa w ust. 3, wymaga
protokolarnego powierzenia w obecnosci Glownego Ksiggowego albo upowaznionej
przez niego osoby. Protokét zawierajacy przeliczony stan przechowywanych wartos$ci
pieni¢znych i innych warto$ci znajdujacych si¢ w kasie podpisuja:

a) zdajacy i przejmujacy kas¢ oraz Gltowny Ksiegowy albo upowazniona przez niego
osoba albo
b) pobierajacy i przewozacy wartosci pienigzne i inne wartosci oraz Gtowny Ksiggowy
albo upowazniona przez niego osoba.
W czasie urlopu lub choroby pracownika wykonujacego funkcje kasjera, czynnosci te
powinny by¢ powierzone protokolarnie innemu pracownikowi odpowiednio
przeszkolonemu, wyznaczonemu przez Gtownego Ksiggowego albo upowazniong przez
niego osobg.

5. Kasjer wyptaca gotowke osobie wymienionej w dowodzie rozchodu. Jezeli wyptlata
nast¢puje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong w dowodzie
rozchodu, odbior kwituje osoba, na ktéra zostato wystawione upowaznienie, a w dowodzie
rozchodu gotéwki umieszcza si¢ nazwisko 1 imi¢ osoby upowaznionej do odbioru gotowki.
Upowaznienie kasjer zatacza do dowodu rozchodu gotéwki. Upowaznienie powinno
zawiera¢ potwierdzenie autentycznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.

6. Przy wyptatach gotowkowych osobom nieznanym kasjer powinien zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dowodu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki oraz
zaznaczy¢ na dowodzie rozchodu gotdwki numer i1 datg wystawienia dowodu tozsamo$ci
odbiorcy gotowki oraz organ, ktory ten dowdd wystawit.

7. Odbiorca kwituje odbior gotéwki podpisem na dowodzie kasowym. Jezeli rozchodowy
dowdd wyptaty opiewa na wigcej niz jedna osobg, odbior gotowki powinien by¢
potwierdzony na tym dowodzie odrgbnie przez kazdego odbiorcg.

8. W razie naglej niedyspozycji kasjera, sejf lub kasa pancerna zawierajaca wartosci
pieni¢zne i inne warto$ci, moze by¢ otwarta komisyjnie. Komisja zloZzona co najmniej
z 3 0s6b wyznaczonych przez Gléwnego Ksiggowego jednostki, powinna po otwarciu kasy
doktadnie przeliczy¢ pieniadze i inne wartosci i spisa¢ je w protokole, ktory podpisuja
WSZyscy obecni przy tej czynnosci.

9. Przed kazdorazowym otwarciem pomieszczen kasy, sejfu lub szafy pancernej kasjer
zobowiazany jest sprawdzi¢ czy nie zostaly naruszone zamki. W razie stwierdzenia ich
uszkodzenia lub wlamania, kasjer zobowiazany jest powiadomi¢ niezwlocznie Gtoéwnego
Ksiggowego oraz wlasciwa komendg Policji.

VIII. OPERACJE KASOWE 1 ICH UDOKUMENTOWANIE
A. Operacje kasowo — bankowe

1. Operacje kasowo — bankowe obejmuja catoksztalt ruchu gotowki migdzy kasa,
a rachunkiem rozliczeniowym w banku.



2. Odprowadzenie gotéwki na rachunek bankowy jest dokumentowane za pomoca dowodéw
wptaty, sporzadzonych na formularzach bankowych.

3. Podejmowanie gotowki z rachunku bankowego do kasy nastgpuje na podstawie czekow
gotowkowych. Na kwote gotowki podjetej z rachunku bankowego wystawia si¢ przychodowy
dowod wplaty.

4. Wszelkie wplywy gotoéwkowe musza by¢ udokumentowane przychodowymi dowodami
wplaty, natomiast wyptaty gotdéwkowe — zrodtowymi dowodami lub zastepczymi dowodami
wyplfat.

5. Gotowka nie udokumentowana dowodami przychodowymi stanowi nadwyzke kasowa
podlega ujeciu w przychodowym dowodzie wplaty 1 raporcie kasowym.

6. Rozchod gotowki nie udokumentowany pokwitowaniem odbiorcy na wiasciwym
dowodzie rozchodowym lub jej brak, stanowi niedobor kasowy obciazajacy kasjera.

7. Niedobor kasowy podlega rozchodowaniu zast¢pczym dowodem wyptlaty (KW).

B. KSIAZECZKI CZEKOWE

1. Dokumentem, na podstawie ktorego nastgpuje podjgcie gotowki z rachunku bankowego do
kasy, jest czek gotowkowy,

2. Blankiety czekowe wydawane sa przez bank, przy czym zgodnie z przepisami ustawy z
dnia 28 kwietnia 1936 r. Prawo czekowe (Dz. U. Nr 37, poz. 283 z p6zn. zm.), czek jest
wazny w ciagu 10 dni od daty jego wystawienia.

3. Po wykorzystaniu wszystkich czekéw z ksiazeczki czekowej, kasjer powinien dokonaé
sprawdzenia, czy suma wystawionych czekow gotdéwkowych jest zgodna z przychodami do
kasy z tego tytutu.

4. Blednie wystawiony czek gotdéwkowy nalezy anulowac i1 pozostawi¢ w ksiazeczce
czekowe;j.

C. REJESTR DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

1. Druki $cistego zarachowania sa przechowywane w kasie jednostki i podlegaja ewidencji w
rejestrze drukow $cistego zarachowania.
2. Rejestr drukéw Scistego zarachowania prowadzi kasjer.
3. Drukami $cistego zarachowania sa w szczegolnosci:
1) czeki gotdowkowe 1 bezgotowkowe,
2) dowody wptat gotowkowych, za wyjatkiem dowodow stanowiacych wydruk
sporzadzony przy uzyciu programu komputerowego obstugujacego kasg,
3) dowody przyjecia i wydania materiatow,
4) znaczki pocztowe,
5) bilety komunikacji miejskie;.

D. PRZYJMOWANIE WPLAT

1. Podstawowa forme¢ dokumentacji przychodu gotowki do kasy stanowia dowody wptaty
(KP).

2. Podstawe wystawienia dowodow wptaty stanowia dokumenty zrodtowe takie jak: pisma,
noty, wykazy, polecenia przyjecia wplaty, odcinki formularzy rozliczeniowych, kopie
przelewow bankowych itp..

3. Nie sporzadza si¢ dodatkowych dowodow wplaty (KP) w przypadku wystawienia faktury
VAT za sprzedaz gotowkowa.



4. Dowody wystawiane rgcznie:
1) wystawia 1 podpisuje kasjer w trzech egzemplarzach, przy czym oryginat jest
przeznaczony dla wplacajacego,

2) bloczki dowodoéw wplaty numeruje 1 wydaje kasjerowi Glowny Ksiggowy,

3) poprawianie btednie wystawionych dowodéw wptaty jest niedozwolone,

4) dowody blednie wystawione anuluje si¢ przez przekreslenie, naniesienie
wyrazu ,,anulowano”, podpisanie przez kasjera i pozostawia w bloczku kopii
dowodow wptat.

5. Dowody wptaty sporzadzane przy uzyciu programu komputerowego obstugujacego kasg:

1) stanowia wydruk z programu,

2) podpisuje je kasjer w dwodch egzemplarzach posiadajacych odpowiednie

oznaczenie: ,oryginal”,  kopia” przy czym oryginal jest przeznaczony dla

wplacajacego,

3) poprawianie blednie wystawionych dowodoéw wptlaty jest niedozwolone, a

w przypadku wprowadzenia biednej pozycji jest ona anulowana, pozostaje w

raporcie i ma warto$¢ 0.

E. UDOKUMENTOWANIE WYPLAT

1. Dokonanie wyptat gotdowkowych nastepuje na podstawie dowodow zrodlowych
prawidlowo wystawionych, sprawdzonych i zatwierdzonych do wyptaty.
2. Pod okresleniem ,,dowod zrodtowy” nalezy rozumie¢ oryginaty tych dowodow. Dowodami
zroédlowymi uzasadniajacymi wyptatg¢ moga by¢ w szczegolnoscei:
1) ostemplowane przez bank dowody wptat wlasnych,
2) faktury (rachunki) za zakup materiatow lub $wiadczone ustugi,
3) listy ptac,
4) rozliczenia wyjazdu stuzbowego,
5) wnioski 1 rozliczenia zaliczek gotéwkowych,
6) decyzje w sprawach wyptat nagrod, premii, zapomaog itp.,
7) inne dowody wewngetrzne (np. polecenie zaptaty zobowiazan, zlecenie zwrotu nadptat
itp.).
3. Do udokumentowania wyptat gotowki z kasy, ktére nie moga by¢ udokumentowane
zrodtowymi dowodami kasowymi, stosuje si¢ tzw. zastgpcze dowody kasowe (dowod
wyptaty — KW).
4. Stosowanie zastgpczych dowodow kasowych mozliwe jest w nastgpujacych sytuacjach:
1) wyptaty nie podjetych wynagrodzen, zapomog, nagrod i1 innych naleznosci
pracowniczych,
2) stwierdzonego niedoboru kasowego,
3) przypadkow, w ktorych brak jest dowodu zrodtowego, a wyptata powinna nastapi¢ na
podstawie odrgbnych przepisoéw.

F. RAPORTY KASOWE

1. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat 1 wyptat gotowkowych dokonywanych przez
kasjera, powinny by¢ uj¢te przez niego w raporcie kasowym (RK).

2. Raport kasowy sporzadzony jest w 2-ch egzemplarzach, a biezace numery raportu
kasowego ustala si¢ z zachowaniem ciagto$ci numeracji.

3. Raport kasowy winien by¢ zaopatrzony pieczatka jednostki w lewym goérnym rogu, a
poszczegolne dowody kasowe powinny by¢ wpisywane do raportu kasowego w kolejnosci ich
realizacji.



4. W przypadku, gdy liczba wptat i wyptat gotowkowych w poszczegdlnych dniach jest
niewielka - raport kasowy moze by¢ sporzadzony za okresy kilkudniowe, nie dtuzsze jednak
niz 10 dni i nie przekraczajace miesiaca kalendarzowego.

5. Po zakonczeniu operacji kasowych w danym dniu, kasjer ustala laczne przychody
i rozchody oraz sprawdza zgodnos¢ salda ze stanem gotdwki w kasie.

6. Podpisany oryginat raportu kasowego wraz z dowodami kasowymi przekazywany jest do
Glownego Ksiggowego albo upowaznionej przez niego osoby.
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