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NERINGOS VIDURINE MOKYKLA

KASOS DARBO ORGANIZAVIMO IR KASOS OPERACIJU ATLIKIMO
TAISYKLES

L. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios taisyklés reglamentuoja Neringos vidurinés mokyklos (toliau vadinama - Mokykla)
kasos darbo organizavimo ir kasos operacijy atlikimo bei jforminimo tvarka.

2. Pagrindinés Siose taisyklése vartojamos sgvokos:

vadovas — mokyklos direktorius ar jj pavaduojantis kitas darbuotojas;

finansininkas — vyriausiasis finansininkas;

kasininkas — jmonés darbuotojas, direktoriaus paskirtas atlikti kasos operacijas;

kasos operacijos — pinigy priémimas 1 imongs kasg ir iSmokeéjimas i§ imonés kasos;

gryni pinigai (toliau vadinama — pinigai) — lity (eury) banknotai ir monetos bei centy
monetos arba uzsienio valiuta, naudojama teisés akty nustatyta tvarka.

II. PINIGU PRIEMIMAS IR ISMOKEJIMAS, KASOS DOKUMENTU JFORMINIMAS

3. Kasininkas priima ] kasa pinigus i$ juridiniy ir fiziniy asmeny, iformina kasos pajamy
orderius, iSduoda kasos pajamy orderiy kvitus perdavusiems pinigy j kasa.

4. Pagal atitinkamai iformintus dokumentus, kasininkas paima pinigus i$ kredito, i§ pasto
istaigy, atgabena juos j kasa.

5. Pagal kasos iSlaidy orderius arba pagal kitus, atitinkamai jformintus dokumentus
(moke¢jimo Zziniarascéius, saskaitas ir kt.), iSduoda i$ kasos pinigus, iSrasius kasos islaidy orderj ir
pasiraSius jj mokyklos direktoriui ir finansininkui.

6. Jeigu pinigai iSmokami pagal kasos iSlaidy orderj asmeniui, kuris néra mokyklos
darbuotojas, reikia nurodyti jo varda, pavardg, asmens koda, paso numerj, gyvenamajg vieta.

7. Pinigai | kasa priimami pagal kasos pajamy orderj, kurj pasiraso finansininkas ir
kasininkas. Priémus pinigus, iSduodamas kasos pajamy orderio kvitas, kurj pasiraso finansininkas ir
kasininkas.

8. Pinigai 1§ kasos iSmokami pagal kasos iSlaidy orderj, iSrasius kasos iSlaidy orderi, kurj
pasiraso jmonés vadovas ir finansininkas.

9. Kasos islaidy orderyje jraSoma gautoji suma: litai (eurai) — zodziais, centai —
skaitmenimis.

10. Mokykla gali iSmokeéti pinigus mokyklos darbuotojams (atskaitingiems asmenims; toliau
vadinama — atskaitingas asmuo), kuriuos Mokyklos direktorius paskyré atlikti Sias operacijas:
mokéti suteiktas paslaugas, mokéti avansa, padengti kitas su Mokyklos veikla susijusias iSlaidas.
ISmokant pinigus i§ kasos, iSraSomas kasos iSlaidy orderis. Atskaitingas asmuo, gautais pinigais
atsiskaites su kitais iikio subjektais, tikininkais arba gyventojais, pateikia Mokyklos buhalterijai
pinigy sumokéjima jrodancius dokumentus, kuriuos suraSo j avanso ataskaita, — nurodo joje Siy
dokumenty pavadinimus, numerius, datas, iSmokétas sumas. Nepanaudoty pinigy grazinimas | kasa
iforminamas kasos pajamy orderiu.

11. Kasos pajamy bei iSlaidy orderiai ir pinigy priémimo kvitai pildomi tiksliai ir aiSkiai
rasalu, tuSinuku arba techninémis priemonémis. Juose negali buti jokiy trynimy, braukymy arba
taisymy — net ir patvirtinty. Suma Zodziais pradedama raSyti didZiaja raide eilutés pradzioje.



12. Kasos pajamy ir iSlaidy orderiuose nurodomi dokumentai, kuriy pagrindu priimami j
kasg arba iSmokami i§ kasos pinigai.

13. Draudziama duoti kasos pajamy ir i§laidy orderiy blankus mokantiems arba paimantiems
pinigus asmenims, taip pat kitiems asmenims.

14. Pinigai priimami arba iSmokami tik kasos pajamy arba islaidy orderiy iSraSymo dieng.

III. KASOS KNYGA IR PINIGU LAIKYMAS

15. Visos kasos operacijos jraSomos | kasos knyga. Jeigu kasos knyga pildoma kompiuteriu,
turi buti i§saugoti 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 orderj, bendra gauty ir bendra iSmokéty per dieng pinigy suma, pinigy likutis kasoje
darbo dienos pabaigoje, kasininko ir finansininko parasai.

Jeigu kasos operacijos nekompiuterizuotos, jmoné¢ pildo kasos knyga (knygas), kurios
(kuriy) lapai turi buti sunumeruoti, perverti virvele ir uzantspauduoti. [raSas, nurodantis kasos
knygos lapy skaiciy, tvirtinamas jmonés vadovo ir finansininko parasais.

Irasai kasos knygoje daromi dviem egzemplioriais per kalk¢ arba savaiminio kopijavimo
popieriy. Antrieji lapy egzemplioriai turi biiti atpléSiami ir naudojami kaip kasininko apyskaita,
pirmieji lieka kasos knygoje. Pirmieji ir antrieji lapy egzemplioriai numeruojami tais paciais
numeriais. Trynimai ir nepatvirtinti taisymai kasos knygoje draudziami. Taisymai turi biiti
patvirtinti kasininko ir finansininko parasais.

Jeigu pildomos atskiros kasos knygos, kasos iSlaidy orderiai numeruojami atskira eilés
tvarka.

16. Kasos knygoje kasininkas jraso kiekvieng orderi. Kasménesj, kasininkas susumuoja visas
operacijas, jraso kasos likutj ir atiduoda (jeigu kasos knyga pildoma kompiuteriu, — iSspausdina ir
atiduoda) finansininkui antrajj atpléSiamajj lapa su kasos pajamy ir iSlaidy dokumentais, kaip
kasininko apyskaitg. Kasos knygoje pasiraso finansininkas, priém¢s Siuos dokumentus.

Kasininko apyskaitg privaloma sudaryti kiekvieno ménesio pabaigoje.

17. Finansininkas privalo kontroliuoti, kad buty tinkamai tvarkoma kasos knyga. Jo
nurodymai kasininkui yra privalomi.

18. Jeigu kasos iSlaidy orderyje arba moké¢jimo ziniarastyje néra pinigy gavéjo paraso,
laikoma, kad pinigai pagal orderj neiSmokéti. Pinigai, nejforminti kasos pajamy orderiais, laikomi
kasos pertekliumi.

19. Pinigai laikomi seife, vienas seifo raktas yra pas kasininkg, kitas — pas Mokyklos
direktoriy. Draudziama laikyti seife Mokyklai nepriklausancius pinigus.

19.1. DidZiausias leistinas 1éSy savaités limitas: mokyklos kasos 10000,0 Lt. (deSimt
tikstanciy lity) arba 3000,0 eur. ( trys tukstanciai eury); valgyklos kasoje grynyjy pinigy suma
1000,0 Lt. arba 300,0 eur.

20. Kasininkas, pastebéjes, jog kasa apiplésta, privalo tuoj pat informuoti jmonés vadova.
Apie tai nedelsiant praneSama policijai. Jos leidimu jmonés vadovo 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 licka jmonéje, antras atiduodamas policijai.

21. Kasininkas materialiai atsako uz visy jo priimty pinigy saugumg ir visus nuostolius,
kurivos jmoné gali patirti tieck dél samoningy jo veiksmy, tiek dél netinkamo arba nesgziningo
pareigy vykdymo.

22. Mokyklos direktorius, priimdamas kasininkg j darba, privalo pasiraSytinai supazindinti ji
su Siomis taisyklémis ir sudaryti su juo visiSkos materialinés atsakomybés sutart].

23. Kasininkas negali patikéti jam pavesto darbo kitiems asmenims, nors jie biity tos pacios
imong¢s darbuotojai.



24. Mokyklos kasininko pareigos pavedamos direktoriaus jsakymu pavaduotojui tkio ir
bendriesiems klausimams arba kitam asmeniui. Su laikinai einanciu kasininko pareigas darbuotoju
taip pat sudaroma visiSkos materialinés atsakomybés sutartis.

25. Jeigu kasininkas neatvyksta i darbg dél ligos ar kity priezas€iy arba su juo nutraukiama
darbo sutartis, jam patikétus pinigus perskai¢iuoja Mokyklos direktoriaus paskirta inventorizacijos
komisija dalyvaujant kitam Mokyklos direktoriaus jsakymu paskirtam kasininkui. SuraSomas pinigy
inventorizavimo aprasas, kurj pasiraso minétieji asmenys.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

26. Pinigai inventorizuojami Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.
27. Mokyklos direktorius, finansininkas ir kasininkas atsako, kad Mokykloje buty laikomasi
Siy taisykliy.




