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TRAKU R. LENTVARIO HENRIKO SENKEVICIAUS GIMNAZIJOS
KASOS DARBO ORGANIZAVIMO IR KASOS OPERACIJU ATLIKIMO TVARKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios taisyklés reglamentuoja Traky r. Lentvario Henriko Senkevidiaus gimnazijos
(toliau — [staiga) kasos darbo organizavimo ir kasos operacijy atlikimo bei jforminimo tvarka

2. Vartojamos sgvokos:

2.1. Grynieji pinigai (toliau — pinigai) — eury banknotai ir monetos.

2.2. Kasa — vieta, kurioje atliekamos jstaigos grynyjy pinigy operacijos ir laikomi pinigai.

2.3. Kasininkas — darbuotojas, vadovo paskirtas atlikti grynyjy pinigy operacijas.

2.4. Kasos knyga — grynyjy pinigy apskaitos registras.

2.5. Kasos operacijos — grynyjy pinigy priémimas | jstaigos kasg ir iSmokejimas i§ jos.

IT SKYRIUS
KASOS DARBO ORGANIZAVIMAS

9. Kasos vieta — Traky r. Lentvario Henriko Senkevi¢iaus gimnazija. Pinigy priémimas ir
iSmokejimas atliekamas jstaigos kasoje, kai tai neprie$tarauja teisés akty reikalavimams. [staigos kasa
yra valgyklos patalpose, esanciose Lauko g. 20, Lentvaris.

10. Kasininko paskyrimas ir jo pavadavimas:

10.1. Kasos operacijas atlikti turi teise tik kasininkas.

10.2. Kasininkas savarankiskai negali patikéti jam pavesto darbo kitiems jstaigos
darbuotojams.

10.3. Kasininko atostogu, ligos metu ir pan. jstaigos vadovo jsakymu paskiriamas kasininka
pavaduojantis darbuotojas. Paskuting darbo dieng kasininkas naujai paskirtam kasininkui perduoda
kasoje laikomas vertybes ir kasos dokumentus. Pinigy ir kasos dokumenty perdavimas jforminamas
Grynyjy pinigy ir kasos dokumenty perdavimo—priémimo aktu.

10.4. Jeigu kasininkas neatvyksta | darba dél ligos ar kity prieZas¢iy arba su juo nutraukiama
darbo sutartis, jam patikétus pinigus perduodama kitam jstaigos vadovo jsakymu
paskirtam kasininkui. SuraSomas Pinigy inventorizavimo apra3as, kurj pasira$o minétieji asmenys.

10.5. Kasininkas, atlikdamas kasos operacijas, privalo vadovautis $ia Tvarka. Uz kasininko
supazindinima su Sia Tvarka atsakingas jstaigos vadovas arba jo jgaliotas asmuo.

11. Pinigy saugojimas:

11.1. Istaigos kasoje pinigai laikomi seife.

11.2. Maksimalus kasoje laikomy pinigy likutis yra 1000 Eur (vienas tukstantis eury).
Sumos, virSijan¢ios nustatyta riba, ne véliau kaip kita darbo diena turi biiti jneSamos | jstaigos sgskaitg
banke. Uz pinigy jne$ima j jstaigos banko sgskaitg atsakingas jstaigos vadovas.

11.3. Istaigos kasoje negali biiti neuzpajamuoty pinigy, taip pat draudZiama laikyti jstaigai

nepriklausanéius pinigus.



11.4. Kasininkas atsako uz jo priimty pinigy saugumag ir nuostolius, kuriuos jstaiga gali
patirti tick dél sgmoningy jo veiksmy ar neveikimo, tiek dél netinkamo pareigy vykdymo. Jeigu
nustatoma, kad del kasininko kaltes jstaiga patyré Zala, visa padaryta zala, vadovaujantis Darbo
kodekso darbuotojy atsakomybe reglamentuojangiomis nuostatomis, gali bati idieskoma i§ kasininko.

11.5. Kasininkas, pastebéjes, kad kasa apiplésta arba kasoje triiksta pinigy, privalo tuoj pat
apie tai informuoti jstaigos vadova. Apie tai nedelsiant prane$ama policijai. Policijos
leidimu patikrinama esamus pinigus. Patikrinimas jforminamas pinigy inventorizavimo apraiu
(dviem egzemplioriais), rastos pinigy sumos jrafomos Zodziais ir skaitmenimis. Pirmas pinigy
inventorizavimo apraSo egzempliorius lieka jstaigoje, antras atiduodamas policijai.

12. Pinigy vidaus kontrolé:

12.1. Pinigy likutj kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng sutikrina kasininkas.

12.2. Pinigy kontrolés tikslais jstaigos vadovo nurodymu gali biiti atlikta netikéta pinigy

inventorizacija.

III SKYRIUS
KASOS OPERACIJU DOKUMENTAVIMAS IR REGISTRAVIMAS

13. Kasos operacijy atlikimas ir dokumentavimas:

13.1. Pinigai j kasg priimami pagal kasos pajamy orderj. Kasos pajamy orderius jstaigoje
suraSo kasininkas, o pasiraSo kasininkas ir jstaigos vadovas. Priimant pinigus j kasa, suraomos dvi
jo dalys — kasos pajamy orderis ir kasos pajamy orderio kvitas. Priémus pinigus j kasa, pinigus
imokéjusiam asmeniui i§duodamas kasos pajamy orderio kvitas.

13.2. I8raSomuose kasos pajamy orderyje ir kasos pajamy orderio kvite turi biiti nurodyta i
informacija:

13.2.1. dokumento pavadinimas, numeris, data;

13.2.2. jmongés, surasiusios apskaitos dokumenta, pavadinimas, kodas;

13.2.3. jmoneés, i kurios priimti pinigai pavadinimas, jeigu pinigus moka fizinis asmuo
asmeniskai (ne jmoneés vardu) — vardas, pavardé ir parasas;

13.2.4. ukines operacijos turinys (kokiu pagrindu priimami pinigai);

13.2.5. pinigy suma skaiciais ir ZodZiais;

13.2.6. nurodomi dokumentai, kuriy pagrindu j kasg priimami pinigai (kasos pajamy orderio
kvite §i informacija nenurodoma);

13.2.7. pinigus priémusio kasininko vardas, pavardé, parasas.

13. 3. Kasos pajamy orderiai atspausdinami, kiekvienam orderiui suteikiant unikaly numerj
Sia tvarka:

13.3.1. kasos pajamy orderiams suteikiama serija HSM;

13.3.2. kasos pajamy orderio numerj sudaro 3 skaitmenys;

13.3.3. kasos pajamy orderiai numeruojami didéjancia tvarka nuo 001.

13.4. Pinigai i§ kasos iSmokami iSradius kasos iSlaidy orderj, turint visus operacija
pagrindZianCius tinkamai jformintus dokumentus. Kasos ilaidy orderius jmonéje surago kasininkas.

Prie§ iSmokant pinigus, ji pasiraso jmonés vadovas, i8mokeéjus pinigus — ir kasininkas.



13.5. Kasos islaidy orderyje turi biiti nurodyta i informacija:

13.5.1. dokumento pavadinimas, numeris, data;

13.5.2. apskaitos dokumenta surasiusios jstaigos pavadinimas, kodas;

13.5.3. pinigy gavéjo duomenys: vardas, pavardé;

13.5.4. tkinés operacijos turinys (kokiu pagrindu iSmokami pinigai);

13.5.5. iSmokama pinigy suma skaiciais ir Zodziais;

13.5.6. priedelis: nurodomi dokumentai, kuriy pagrindu pinigai iSmokami i§ kasos;

13.5.7. pinigy gave¢jo gauta pinigy suma ZodZiais, pinigy gavimo data, parasas;

13.5.8. pinigus iSmokancio kasininko vardas, pavardé, pareigos ir parasas.

13.6. Kasos i3laidy orderiai atspausdinami, suteikiant kiekvienam orderiui unikaly numerj
tokia tvarka:

13.6.1. kasos i§laidy orderiams serija — nesuteikiama;

13.6.2. kasos i3laidy orderiai numeruojami nuo 001.

13.7. Kasininkas gali iSmokéti pinigus tik kasos i$laidy orderyje nurodytam asmeniui arba
jgaliotam asmeniui. Jeigu pinigai iSmokami pagal jstatymu nustatyta tvarka patvirtintg jgaliojima,
orderio tekste nurodomas faktinio pinigy gavéjo (jgaliotinio) vardas ir pavardé, taip pat jgaliotojo
asmens vardas, pavardé, asmens kodas. [galiojimas (originalas) pridedamas prie kasos i§laidy orderio.

13.8. Jeigu pinigai iSmokami ne jstaigos darbuotojui, kasininkas privalo patikrinti pinigus
gaunancio asmens tapatybe. Jeigu pinigai iSmokami kito Tkio subjekto atstovui, kasininkas turi
isitikinti, kad pinigus gaunantis asmuo turi teis¢ gauti pinigus $ios jmonés vardu.

13.9. Jeigu kasos iSlaidy orderyje néra pinigy gavéjo paraSo, laitkoma, kad pinigai
neiSmokeéti.

13.10. Draudziama mokéti i§ kasos darbo uzmokesti darbuotojams ir kitas su darbo
santykiais susijusias iSmokas, dienpinigius ir kitas komandiruotés metu patirty islaidy kompensacijas.

13.11. Kasos pajamy ir islaidy orderiuose klaidy taisymas draudziamas. Jeigu klaida
nustatoma dokumento suraSymo metu, parengiamas naujas dokumentas, o klaidingas sunaikinamas.
Jeigu klaida nustatoma jau atlikus operacijg, taip pat turi bati i$raSomas naujas dokumentas.
Klaidingas dokumentas anuliuojamas jj perbraukus ir uzrasius anuliuotas. Anulivoti dokumentai
saugomi kartu su kasos dokumentais.

14. Meénesio pabaigoje visas kasos operacijos kasininkas jregistruoja pinigy apskaitos
registre kasos knygoje VS ,.BiudZetas™ Pinigy modulyje.

15. Jei jstaiga neturi VS ,BiudZetas™ Pinigy modulio, kasos pajamy ir i$laidy orderiai per
DVS perduodami Centralizuotai finansing apskaitg tvarkan¢iam Traky rajono savivaldybés Apskaitos

skyriui.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

14. Nustatau, kad kasininkas su $ia Tvarka privalo biiti supazindintas pasiraSytinai.
15. Nustatau, kad $ia Tvarka jtvirtinty reikalavimy nesilaikymas laikomas darbo pareigy

pazeidimu, uz kurj atsakingam darbuotojui gali bati taikoma Darbo kodekse numatyta atsakomybe.



