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BIRZU RAJONO KUNO KULTUROS IR SPORTO CENTRO
GRYNUJU PINIGU APSKAITOS TVARKA

I.Bendrosios nuostatos

1. Si tvarka reglamentuoja Birzy rajono kiino kultiiros ir sporto centro (toliau - Centras)
kasos darbo organizavimo, kasos operacijy atlikimo ir jforminimo tvarka.

2. Siose taisyklése vartojamos savokos:

Kasininkas-apskaitininkas — Centro darbuotojas, direktoriaus paskirtas darbuotojas atlikti
kasos operacijas.

Grynieji pinigai (toliau vadinama — pinigai) — eury banknotai ir monetos, centy monetos
arba uzsienio valiutos, naudojamos teisés akty nustatyta tvarka, banknotai ir monetos.

Grynuyju pinigu apskaitos registras — remiantis apskaitos dokumentais parengta tkiniy
operacijy suvesting, kurioje uzregistruoti ir (arba) apibendrinti tikiniy operacijy duomenys. Jstaigoje
§] registra atitinka kasos knyga,

Kasa — vieta, kurioje atliekamos Centro kasos operacijos ir laikomi pinigai.
Kasos operacijos — grynyjy pinigy priémimas j Centro kasg ir iSmokéjimas i$ jos.

Kitos Siose taisyklése vartojamos sgvokos atitinka Finansinés apskaitos jstatyme vartojamas

savokas.

Il. Pinigy priémimas ir iSmokéjimas, kasos dokumenty jforminimas

3. Pinigai j kasg priimami pagal kasos pajamy orderj (Priedas Nr.1l), kurj pasiraso
kasininkas-apskaitininkas, o priémus pinigus — ir vyr. buhalteris Priémus pinigus, iSduodamas kasos
pajamy orderio antras egzempliorius arba jo kvitas, kurj pasiraso kasininkas — apskaitininkas.

4. Pinigai i$ kasos iSmokami pagal kasos i$laidy orderj (Priedas Nr.2). Israsius kasos iSlaidy
orderj, ji pasiraso jstaigos vadovas, vyriausiasis buhalteris ir kasininkas-apskaitininkas. Pinigai
iISmokami ir pagal kitus atitinkamai jformintus dokumentus (mokéjimo ziniarastj, praSyma iSduoti
pinigus, saskaitas ir kitus dokumentus) israsius kaso islaidy order;.

5. Kai pinigai iSmokami pagal kasos iSlaidy orderj fiziniam asmeniui, kuris néra Centro
darbuotojas, nurodomas S§io fizinio asmens vardas, pavard¢, paso arba kito asmens tapatybe
jrodan¢io dokumento pavadinimas, numeris ir gyvenamoji vieta. Pinigy gavéjas, priimdamas
pinigus, pasiraso kasos iSlaidy orderyje, kuriame jraSoma gautoji suma: eurai — zodziais, centai —
skaitmenimis. Jeigu pinigai iSmokami pagal mokéjimo ZiniaraSt], suma ZodZiais nenurodoma.

6. IsSmokéti pinigus i§ kasos fiziniams asmenims, kurie néra Centro darbuotojai, leidziama
tik pagal kiekvienam fiziniam asmeniui atskirai iSraSytus kasos islaidy orderius. Kasininkas-
apskaitininkas iSmoka pinigus tik kasos islaidy orderyje nurodytam fiziniam asmeniui. Jeigu pinigai
1Smokami pagal jgaliojima, kasos iSlaidy orderio tekste nurodomas (po faktiSko pinigy gavejo vardo
ir pavardés) jgaliotojo vardas, pavardé, paso arba kito asmens tapatybe¢ jrodanc¢io dokumento
pavadinimas, numeris ir gyvenamoji vieta.

7. Centras gali iSmokéti pinigus Centro darbuotojams, kuriuos Centro direktorius paskyré
mokeéti uz turtg, suteiktas paslaugas, mokéti avansg, padengti kitas su Centro veikla susijusias
iSlaidas ir (arba) priimti pinigy iplaukas (toliau vadinama — atskaitingas asmuo). ISmokant pinigus i§
kasos, iSraSomas kasos i$laidy orderis. Atskaitingas asmuo gautais pinigais atsiskaites su kitais tikio
subjektais, fiziniais asmenimis, pateikia kasininkui-apskaitininkui pinigy sumokéjimo jrodymo
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dokumentus, kuriuos suraso j avanso apskaitg, - nurodo joje Siy dokumenty pavadinimus, numerius,
datas, iSmokétas sumas. Atskaitingas asmuo atsiskaito vyriausiojo buhalterio nustatyta Centro
direktoriaus patvirtinta tvarka ir terminais, taciau ne reciau kaip karta per ménesj. Nepanaudoty
pinigy grazinimas j kasg jforminamas kasos pajamy orderiu.

8. I kasg pinigai priimami i§ atskaitingo asmens, kuris jstaigos vardu gavo pinigus i$ kity
fiziniy asmeny arba iikio subjekty pinigus uz jiems parduotg turtg, suteiktas paslaugas, avansg arba
kitas pinigy jplaukas. Jeigu naudotis kasos aparatu neprivaloma, atskaitingas asmuo, gaves i$ fiziniy
asmeny arba tkio subjekty pinigus, iSraso pinigy priémimo kvitg. Vienas pinigy priémimo kvito
egzempliorius lieka atskaitingam asmeniui, 0 antrasis atiduodamas pinigy mokétojui.

9.Atskaitingas asmuo gautus pinigus su jy gavimg jrodanciais dokumentais uz einamajj
ménes] atiduoda i kasg ne véliau kaip paskuting einamojo ménesio darbo dieng. Pinigy priémimas j
kasg jforminamas kasos pajamy orderiu, atskaitingam asmeniui iS§duodamas kasos pajamy orderio
antrasis egzempliorius arba jo kvitas.

10. Grynyjy pinigy jneSimo j bankg banko kortelé yra priskirta atsakingam asmeniui —
kasininkui-apskaitininkui. Priskirtos kortelés pirkti degalus Centro vairuotojams, kurie ménesio
pabaigoje privalo pateikti avansing apyskaitg su pridétais iSlaidy dokumentais. Atliekant bankinius
pavedimus pasirasyti gali Centro direktoriaus pavedimu priskirtas vienas asmuo — vyriausiasis
buhalteris.

11. Kasos pajamy bei iSlaidy orderiai pildomi tiksliai ir aiSkiai rasalu, tuSinuku arba
techninémis priemonémis. Juose negali bati jokiy trynimy, braukymy arba taisymy — net ir
patvirtinty. Jei padaroma klaida, parengiamas naujas apskaitos dokumentas. Apskaitos dokumentas,
kuriame padaryta klaida, laikomas negaliojanéiu ir saugomas kartu su kitais ataskaitinio laikotarpio
apskaitos dokumentais.

Kasos pajamy ir iSlaidy orderiuose nurodomi dokumentai, kuriy pagrindu priimami j kasa
arba iSmokami i$ kasos pinigai. Pinigai priimami arba iSmokami tik kasos pajamy arba islaidy
orderiy iSrasymo dieng.

12. Priémes iSrasytus kasos pajamy ir islaidy orderius , kasininkas-apskaitininkas privalo
patikrinti:

11.1. ar dokumentuose yra vyriausiojo buhalterio, o kasos islaidy orderyje — jstaigos vadovo
ir vyriausiojo buhalterio parasai;

11.2. ar teisingai jforminti dokumentai;

11.3. ar prie dokumenty yra juose nurodytieji priedéliai.

13. Jei nejvykdytas nors vienas i$ $iy taisykliy 11 punkto reikalavimy, vyriausias buhalteris
grazina dokumentus tinkamai jforminti.

14. Kasos operacijos uzsienio valiuta atlickamos taip pat kaip ir nacionaline valiuta — eurais,
taCiau kasos pajamy ir iSlaidy orderiuose priimta ir iSmokéta pinigy suma jrasoma eurais ir centais
bei uzsienio valiuta (Zodziais ir skaitmenimis).

I11. Kasos knyga ir piniguy laikymas

15. Pinigai ] jstaigos kasg 1§ tkio subjekty, fiziniy asmeny, jstaigos atskaitingy asmeny,
priimami pagal kasos pajamy order;.

16. Visos kasos operacijos jraSomos ] kasos knyga. Kasos knyga (knygas), kurios (kuriy)
lapai turi biiti sunumeruoti, perverti virvele ir uzantspauduoti. Jrasas, nurodantis kasos knygos lapy
skaiCiy, tvirtinamas jmonés vadovo ir finansininko parasais.

17. IraSai kasos knygoje daromi dviem egzemplioriais. Antrieji lapy egzemplioriai turi buti
atpléSiami ir naudojami kaip kasininko apyskaita, pirmieji lieka kasos knygoje. Pirmieji ir antrieji
lapy egzemplioriai numeruojami tais paciais numeriais. Trynimai ir nepatvirtinti taisymai kasos
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knygoje draudziami. Taisymai turi biiti patvirtinti kasininko-apskaitininko ir vyriausiojo buhalterio
parasais.

18. Kasos knygoje kasininkas-apskaitininkas jraso kiekvieng kasos pajamy ir i$laidy orderj.
Kasdien, baigiantis darbo dienai, kasininkas-apskaitininkas susumuoja dienos oOperacijas, jraso
kasos likutj ir atiduoda (jeigu kasos knyga pildoma kompiuteriu, — iSspausdina ir atiduoda) ]
buhalterija antraji atpléSiamgji lapa su kasos pajamy ir iSlaidy dokumentais, kaip kasininko-
apskaitininko apyskaitg. Kasos knygoje pasiraso vyriausiasis buhalteris, priémgs Siuos dokumentus.

18. Centro vyriausiasis buhalteris privalo kontroliuoti, kad biity tinkamai tvarkoma kasos
knyga. Jo nurodymai kasininkui-apskaitinikui yra privalomi.

19. Jeigu kasos iSlaidy orderyje arba mokéjimo Ziniarastyje néra pinigy gavéjo paraso,
laikoma, kad pinigai pagal orderj neiSmokéti. Pinigai, nejforminti kasos pajamy orderiais, laikomi
kasos pertekliumi ir pervedami i biudzeto pajamas.

20. Centre kasos patalpos turi biti jrengtos pagal Vidaus reikaly ministerijos
rekomendacijas. Kasoje laikomuy, taip pat imamy i§ kredito ir pasto jstaigy, gabenamy ir atiduodamy
] kredito ir pasto jstaigas pinigy sauguma privalo uztikrinti Centro direktorius.

Jeigu dél jo kaltés nesudaromos reikiamos pinigy laikymo ir gabenimo salygos, jis atsako
Jstatymy nustatyta tvarka.

Draudziama laikyti kasoje Centrui nepriklausancius pinigus.

21. Kasininkas-apskaitininkas, pastebéjes, jog kasa apiplésta, privalo tuoj pat informuoti
Centro direktoriy. Apie tai nedelsiant pranesama policijai. Jos leidimu Centro direktoriaus paskirta
inventorizacijos komisija patikrina esamus pinigus. Patikrinimas jforminamas pinigy
inventorizavimo aprasu (trimis egzemplioriais), rastos pinigy sumos jraSomos zodziais ir
skaitmenimis. Pirmas pinigy inventorizavimo apraSo egzempliorius lieka Centre, antras
atiduodamas policijai.

22. Kasininkas-apskaitininkas materialiai atsako uz visy jo priimty pinigy saugumag ir visus
nuostolius, kuriuos Centras gali patirti tiek dél samoningy jo veiksmuy, tiek dél netinkamo arba
nesaziningo pareigy vykdymo.

23. Centro direktorius, priimdamas kasininkg-apskaitininkg ] darba, pasirasytinai
supazindina jj su Siomis taisyklémis ir sudaro su juo atsakomybés sutart;.

24. Kasininkas-apskaitininkas negali patikéti jam pavesto darbo kitiems asmenims, nors jie
bity Centro darbuotojai.

25. Centre kasininko-apskaitininko pareigos laikinai arba nuolat pavedamos Centrro
direktoriaus jsakymu. Su laikinai einanc¢iu kasininko-apskaitininko pareigas darbuotoju taip pat
sudaroma atsakomybés sutartis.

26. Jeigu kasininkas-apskaitininkas neatvyksta j darbg dél ligos ar kity priezas¢iy arba su juo
nutraukiama darbo sutartis, jam patikétus pinigus perskai¢iuoja Centro direktoriaus paskirta
inventorizacijos komisija dalyvaujant kitam Centro direktoriaus jsakymu paskirtam kasininkui-
apskaitininkui. Surasomas pinigy inventorizavimo aprasas, kurj pasiraSo minétieji asmenys.

IV. Baigiamosios nuostatos
29. Pinigai inventorizuojami pagal jstaigoje patvirtintg Inventorizacijos tvarka.

30. Centro direktorius, vyriausiasis buhalteris ir kasininkas-apskaitininkas atsako, kad
Centre buty laikomasi Siy taisykliy.



