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SIAULIU KULTUROS CENTRO KASOS DARBO ORGANIZAVIMO IR KASOS
OPERACIJU ATLIKIMO TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy kultdros centro (toliau — Centras) kasos darbo organizavimo ir kasos operacijy
atlikimo taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Centro kasos darbo organizavimo, kasos
operacijy atlikimo ir jforminimo tvarka, nustatancig grynyjy pinigy priémima, iSmokéjima, jy
apskaitg ir laikyma kasoje.

2. Siose Taisyklése vartojamos savokos:

2.1.  Kasa - vieta, kurioje atliekamos Centro kasos operacijos ir laikomi pinigai;

2.2. Kasininkas — Centro darbuotojas, Centro direktoriaus paskirtas atlikti kasos
operacijas;

2.3.  Kasos operacijos — pinigy priémimas j Centro kasg ir iSmokéjimas i$ jos;

2.4.  Grynieji pinigai (toliau — Pinigai) — eury banknotai ir monetos bei centy monetos.

3. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lictuvos Respublikos Vyriausybés 2000 m. vasario
17 d. nutarimo Nr. 179 ,Dél kasos darbo organizavimo ir kasos operacijy atlikimo taisykliy
patvirtinimo* pakeitimu 2018 m. geguzés 23 d. Nr. 490.

4. Kitos Siose taisyklése vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos
Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyme, Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir vidaus
audito jstatyme ir Lietuvos Respublikos vieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatyme.

Il SKYRIUS
PINIGU PRIEMIMAS IR ISMOKEJIMAS, KASOS DOKUMENTU [FORMINIMAS

5. Pinigai | kasg priimami pagal kasos pajamy orderj. Priémus pinigus, iSduodamas kasos
pajamy orderio antras egzempliorius arba jo kvitas. Pinigai i§ kasos iSmokami pagal kasos iSlaidy
orderj. Kasos pajamy orderius pasiraso kasininkas ir kKitas Centro direktoriaus atsakingu uz Centro
finansy kontrole paskirtas asmuo (toliau — Atsakingas asmuo), o kasos iSlaidy orderius pasiraso
Centro direktorius, Atsakingas asmuo ir kasininkas.

6. Pinigai i§ kasos iSmokami pagal kasos iSlaidy orderj. Jeigu pinigai iSmokami pagal kasos
ilaidy orderj asmeniui, kuris néra Centro darbuotojas, nurodomas fizinio asmens vardas, pavardé,
asmens kodas, paso numeris ir gavéjo nurodyta gyvenamoji vieta. Pinigy gavéjas, priimdamas
pinigus, pasiraso kasos iSlaidy orderyje, kuriame jraSoma gautoji suma: eurai — zodZiais, centai —
skaitmenimis.

7. ISmokéti pinigus i§ kasos asmenims, Kurie néra Centro darbuotojai, leidziama tik pagal
kiekvienam asmeniui atskirai israsytus kasos iSlaidy orderius. Kasininkas iSmoka pinigus tik kasos
iSlaidy orderyje nurodytam asmeniui. Jeigu pinigai iSmokami pagal jgaliojima, orderio tekste
nurodoma (po faktisko pinigy gavéjo vardo ir pavardés) jgaliotojo asmens vardas, pavardé, asmens
kodas, paso numeris ir gyvenamoji vieta.

8. Kasos pajamy ir iSlaidy orderiai pildomi tiksliai ir aiSkiai raSalu, tuSinuku arba
techninémis priemonémis. Juos negali buti jokiy trynimy, braukymy arba taisymy — net ir
patvirtinty. Suma Zodziais pradedama raSyti didzigja raide eilutés pradzioje. Kasos pajamy ir islaidy
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orderiuose nurodomi dokumentai, kuriy pagrindu priimami j kasg arba iSmokami i§ jos pinigai.
Draudziama duoti kasos pajamy ir islaidy orderiy blankus mokantiems arba paimantiems pinigus
asmenims, taip pat kitiems asmenims. Pinigai priimami arba iSmokami tik kasos pajamy arba
iSlaidy orderiy iSraSymo dieng.

9. Priémes i§ Atsakingo asmens iSraSytus kasos pajamy ir iSlaidy orderius, kasininkas
privalo patikrinti:

9.1. ar dokumentuose yra paskirto atsakingo asmens, o kasos iSlaidy orderyje — Centro
direktoriaus ir paskirto atsakingo asmens parasai;

9.2. ar teisingai jforminti dokumentai;

9.3. ar prie dokumenty yra juose nurodytieji priedéliai.

10. Jeigu nejvykdytas nors vienas S$iy taisykliy 7 p. reikalavimy, kasininkas grazina
dokumentus Atsakingam asmeniui tinkamai jforminti.

11. Kasininkas, priimdamas arba iSmokédamas pinigus, pasiraso kasos pajamy ir iSlaidy
orderius, o prie jy pridétus dokumentus pazymi spaudu arba atitinkamu jrasu: pajamy dokumentus —
»Gauta®, islaidy — ,,Ismokéta“ ir nurodo kasos pajamy arba kasos i§laidy orderio numerj bei data.

111 SKYRIUS
KASOS KNYGA IR PINIGU LAIKYMAS

12. Visos kasos operacijos jraSomos ] kasos knyga. Jeigu kasos knyga pildoma kompiuteriu,
turi bti iSsaugoti visi bitinieji kasos knygos rekvizitai: data, pinigy likutis kasoje darbo dienos
pradzioje, kasos pajamy ir iSlaidy orderiy numeriai, i§ ko priimta arba kam iSmokéta pinigy suma
pagal kiekvieng kasos pajamy ir i8laidy orderj, bendra gauty ir bendra iSmokéty per dieng pinigy
suma, pinigy likutis kasoje darbo dienos pabaigoje, kasininko ir Atsakingo asmens parasai.

13. Kasos knygoje kasininkas jraso kiekvieng kasos pajamy ir i§laidy orderj. Kasdien, jeigu
Centro direktoriaus arba jo jgalioto asmens nenustatyta Kitaip, baigiantis darbo dienai, kasininkas
susumuoja dienos kasos operacijas, j kasos knyga jraso kasos likutj iSspausdina ir atiduoda
Atsakingam asmeniui kasos knygos lapg su kasos pajamy ir iSlaidy dokumentais kaip kasininko
ataskaita. Kasos knygoje pasiraSo Atsakingas asmuo, priémes Siuos dokumentus. Centro
direktoriaus arba jo jgalioto asmens nustatyta tvarka kasininko ataskaitos gali biiti sudaromos ne
kiekvieng dieng, bet ne re¢iau kaip karta per ménesj. Kasininko ataskaitg privaloma sudaryti
kiekvieni ménesio pabaigoje. Kai Centro buhalteriné apskaita tvarkoma centralizuotai, kasininko
ataskaita su kasos pajamy ir iSlaidy dokumentais perduodama centralizuotos apskaitos jstaigai ne
véliau kaip per 3 darbo dienas nuo kasininko ataskaitos sudarymo.

14. Atsakingas asmuo privalo kontroliuoti, kad biity tinkamai tvarkoma kasos knyga. Jo
nurodymai kasininkui yra privalomi.

15. Jeigu kasos islaidy orderyje néra pinigy gavéjo paraSo, laikoma, kad pinigai neismokeéti.
Pinigai, nejforminti kasos pajamy orderiais, laikomi kasos pertekliumi ir Centro pervedami j
biudZeto pajamas.

16. Centro kasos patalpos turi biti jrengtos pagal Vidaus reikaly ministerijos rekomendacijas.
Kasoje laikomy, gabenamy ir atiduodamy j kredito Centro 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.

17. Kasininkas, 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 jstaigoje, antras atiduodamas policijai.

18. Kasininkas atsako uz visy jo priimty pinigy sauguma ir visus nuostolius, kuriuos Centras
gali patirti tick dél sgmoningy jo veiksmuy, tiek dél netinkamo arba nesgziningo pareigy vykdymo.
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19. Jeigu kasininkas neatvyksta j darbg dél ligos ar kity priezasCiy arba su juo nutraukiama
darbo sutartis, jam patikétus pinigus perskaic¢iuoja Centro direktoriaus paskirta inventorizacijos
komisija dalyvaujant kitam Centro direktoriaus jsakymu paskirtam kasininkui. Sura§omas pinigy
inventorizavimo aprasas, kurj pasiraSo minétieji asmenys.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

20. Pinigai inventorizuojami Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

21. Centro direktorius, priimdamas kasininkg j darbg, privalo pasirasytinai susipazinti ji su
Siomis taisyklémis.

22. Kasininkas negali patikéti jam pavesto darbo kitiems asmenims, nors jie buty Centro
darbuotojai.

23. Centre kasininko pareigas laikinai arba nuolat eiti pavedama Centro direktoriaus
1sakymu.

24. Centro direktorius ir kasininkai atsako, kad Centre bty laikomasi $iy Taisykliy.




