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PATVIRTINTA
Plungés rajono savivaldybés kultiiros centro
direktoriaus 2023 m, lapkri¢io 6 d

jsakymu Nr, TV- £

PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRO
KASOS DARBO ORGANIZAVIMO IR KASOS OPERACIJU ATLIKIMO TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios taisyklés reglamentuoja Plungés rajono savivaldybés kultiros centro (toliau -
Kultliros centras) kasos darbo organizavimo, kasos operacijy atlikimo ir jforminimo tvarka,
nustatancig grynyjy pinigy priémima, iSmokéjima, jy apskaitg ir laikymag kasoje.

2. Siose taisyklése vartojamos sgvokos:

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

Kasa — vieta, kurioje atlickamos Kultiiros centro kasos operacijos ir laikomi pinigai.

Kasininkas — Kultiiros centro biliety kasos kasininkas, Kultiiros centro direktoriaus
paskirtas atlikti kasos operacijas.

Kasos operacijos — grynyjy pinigy priémimas j Kultiiros centro kasg ir i$mokéjimas i jos.

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.

II SKYRIUS
PINIGU PRIEMIMAS IR IéMOKEJIMAS, KASOS DOKUMENTU I[IFORMINIMAS

3. Pinigai | kasg priimami pagal kasos pajamy orderj. Priemus pinigus, iS§duodamas kasos
pajamy orderio antras egzempliorius arba jo kvitas.

4. Pinigai i§ kasos i$mokami pagal kasos i§laidy order;. Pinigai i8mokami ir pagal kitus
atitinkamai jformintus dokumentus (mokéjimo Ziniarastj, praSymg iSduoti pinigus, saskaitas ir kitus
dokumentus), i$rasius kasos i§laidy order;.

5. Kasos pajamy ir islaidy orderius pasirago Kultiros centro direktorius ir kasininkas.

6. Jeigu pinigai iSmokami pagal kasos i§laidy orderj fiziniam asmeniui, kuris néra Kultiiros
centro darbuotojas, nurodomas §io fizinio asmens vardas, pavardé, paso arba kito asmens tapatybe
jrodanéio dokumento pavadinimas, numeris.

Pinigy gavejas, priimdamas pinigus, pasirafo kasos i3laidy orderyje, kuriame jrafoma
gautoji suma: eurai — ZodZiais, centai — skaitmenimis. Jeigu pinigai i¥mokami pagal mokéjimo
Ziniara$ti, suma ZodZiais nenurodoma.

7. ISmoketi pinigus i§ kasos fiziniams asmenims, kurie néra Kultiros centro darbuotojai,
leidZiama tik pagal kiekvienam fiziniam asmeniui atskirai iSraSytus kasos i§laidy orderius.

Kasininkas iSmoka pinigus tik kasos islaidy orderyje nurodytam fiziniam asmeniui. Jeigu
pinigai i¥mokami pagal jgaliojima, kasos ilaidy orderio tekste nurodomas (po faktisko pinigy
gavejo vardo ir pavardés) jgaliotinio vardas, pavardé, paso arba kito asmens tapatybe jrodandio
dokumento pavadinimas, numeris ir gyvenamoji vieta. Jeigu pinigai i$mokami pagal mokéjimo
Ziniara8tj, prie§ gaveéjo para$a kasininkas jrao ZodZius »Pagal jgaliojima®. [statymy nustatyta tvarka
patvirtintas jgaliojimas pridedamas prie kasos i3laidy orderio arba mokeéjimo Ziniara$¢io.

8. Mokéjimo Ziniarastyje bendra suma ZodZiais ir iSmokéjimo terminas (ne ilgiau kaip
5 darbo dienos) tvirtinamas Kultiiros centro direktoriaus ir Plungés paslaugy ir $vietimo pagalbos
centro BiudZetiniy jstaigy centralizuotos buhalterinés apskaitos skyriaus (toliau — Centralizuota
buhalterija) priskirtu buhalteriu tvarkyti Kultiros centro buhaltering apskaitg (toliau —
Centralizuotos buhalterijos buhalteris).

9. Kasininkas, neiSmokéjes pinigy per mokéjimo Ziniarastyje Kultiiros centro direktoriaus ir
Centralizuotos buhalterijos buhalterio nurodytg laikotarpj, privalo: '
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9.1. mokéjimo ZiniaraStyje prie negavusiy pinigy asmeny (Kultdros centro darbuotojy)
pavardziy jraSyti Zodj ,,Deponuota®;

9.2. sudaryti deponuoty sumy Ziniarastj;

9.3. mokéjimo Ziniara$¢io pabaigoje jradyti faktigkai iSmokétg pinigy suma, taip pat
neiSmokéty pinigy sumg, kuri turi biiti deponuota, sutikrinti ias sumas su Ziniara$tyje nurodyta
bendra suma, padaryti atitinkama jrasq ir pasiragyti.

Ismokéjus pinigus, mokéjimo ZiniaraStyje jraSoma: ,,Pinigus pagal Ziniara$tj iSmokeéjo
(vardas, pavardé ir i¥mokéjusiojo parasas)“. Pinigus pagal vieng Ziniaratj gali iSmokéti tik tas pats
asmuo (kasininkas arba tam jgaliotas asmuo).

Centralizuotos  buhalterijos buhalteris patikrina mokéjimo  Ziniara$éiuose kasininko
padarytus jraus ir pagal juos i8mokétas bei deponuotas sumas ir pasira$o.

10. Kultlros centras gali iSmokeéti pinigus atskaitingiems asmenims — Kultiros centro
darbuotojams, kuriuos Kultiiros centro direktorius paskyré mokéti uz turts, suteiktas paslaugas,
mokéti avansg, padengti kitas su Kultiiros centro veikla susijusias i§laidas ir (arba) priimti pinigy
iplaukas (toliau — Atskaitingas asmuo). Iimokant pinigus i§ kasos, i§rajomas kasos islaidy orderis.
Atskaitingas asmuo, gautais pinigais atsiskaites su kitais tkio subjektais, fiziniais asmenimis
pateikia Centralizuotos buhalterijos buhalteriui pinigy sumokéjimo jrodymo dokumentus, kuriuos
suraSo | avanso ataskaitg, — nurodo joje iy dokumenty pavadinimus, numerius, datas, iSmokétas
sumas. Atskaitingas asmuo uZz iSmokétus jam pinigus atsiskaito Kultiros centro direktoriaus
patvirtinta tvarka ir terminais. Nepanaudoty pinigy graZinimas 1 kasg jforminamas kasos pajamy
orderiu.

11. Atskaitingas asmuo gautus pinigus su jy gavimo jrodymo dokumentais atiduoda i kasa.
Pinigy priemimas j kasg jforminamas kasos pajamy orderiu, Atskaitingam asmeniui i$duodamas
kasos pajamy orderio antrasis egzempliorius arba jo kvitas.

12. Kasos pajamy bei iSlaidy orderiai pildomi tiksliai ir aigkiai raalu, tufinuku arba
techninémis priemonémis. Juose negali biiti jokiy trynimuy, braukymy arba taisymy — net ir
patvirtinty. Suma ZodZiais pradedama ragyti didZiaja raide eilutés pradZioje.

Kasos pajamy orderiai numeruojami didéjandia seka. Prasidéjus naujiems ataskaitiniams
metams kasos pajamy orderiai numeruojami naujai, pradedant nuo vieneto.

13. Kasos pajamy ir i§laidy orderiuose nurodomi dokumentai, kuriy pagrindu priimami j
kasg arba i§mokami i§ kasos pinigai. _
Pinigai priimami arba i$mokami tik kasos pajamy arba i§laidy orderiy i§ragymo dieng.

III SKYRIUS
KASOS KNYGA IR PINIGU LAIKYMAS

14. Visos kasos operacijos jraSomos | kasos knyga. Kasos knyga pildoma kompiuteriu, joje
turi buti jraSyti visi bitinieji kasos knygos rekvizitai: data, pinigy likutis kasoje darbo dienos
pradZioje, kasos pajamy ir i§laidy orderiy numeriai, i§ ko priimta arba kam i¥mokéta pinigy suma
pagal kiekvieng kasos pajamy ir i$laidy orderj, bendra gauty ir bendra iSmokeéty per dieng pinigy
suma, pinigy likutis kasoje darbo dienos pabaigoje, kasininko ir Kultiiros centro direktoriaus
parasai.

KultGros centras pildo atskiras kasos knygas: biudZetinéms, spec.programy ir
nebiudZetinéms I¢Soms. Kasos i§laidy orderiai numeruojami atskira eilés tvarka.

15. Kasos knygoje kasininkas jrao kiekviena kasos pajamy ir i$laidy orderj. Kasininko
ataskaitg privaloma sudaryti kiekvieno ménesio pabaigoje.

Centralizuotos buhalterijos buhalteriui pareikalavus kasininko ataskaita su kasos pajamy ir
iSlaidy dokumentais gali biiti perduodama ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo kasininko
ataskaitos sudarymo.

16. Centralizuotos buhalterijos buhalteris turi kontrolivoti, kad bity tinkamai tvarkoma
kasos knyga. Jo nurodymai kasininkui yra privalomi.
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17. Jeigu kasos iSlaidy orderyje arba mokéjimo Ziniarastyje néra pinigy gavéjo paraso,
laikoma, kad pinigai neiSmoketi. Pinigai, nejforminti kasos pajamy orderiais, latkomi kasos
pertekliumi ir pervedami j biudZeto pajamas.

18. Kultiros centre kasos patalpos turi biiti jrengtos pagal Vidaus reikaly ministerijos
rekomendacijas. Kasoje laikomy pinigy sauguma privalo uztikrinti Kultiiros centro direktorius.

Jeigu dél Kultliros centro direktoriaus kaltés nesudaromos reikiamos pinigy laikymo ir
gabenimo sglygos - jis atsako jstatymy nustatyta tvarka,

DraudZiama laikyti kasoje Kultiiros centrui nepriklausandius pinigus.

19. Kasininkas, pastebéjes, jog kasa apiplésta, privalo tuoj pat informuoti Kulttiros centro
direktoriy. Apie tai nedelsiant prane$ama policijai. Jos leidimu Kultiiros centro direktoriaus paskirta
inventorizacijos komisija patikrina esamus pinigus. Patikrinimas iforminamas pinigy
inventorizavimo apra$u (trimis egzemplioriais), rastos pinigy sumos jraSomos ZodZiais ir
skaitmenimis. Pirmas pinigy inventorizavimo apraSo egzempliorius licka Kultiiros centre, antras
atiduodamas policijai, tre¢ias licka kasoje.

20. Kasininkas atsako uz jo priimty pinigy sauguma ir nuostolius, kuriuos Kultiiros centro
direktorius gali patirti tiek dél sgmoningy jo veiksmy, tiek dél netinkamo arba nesgZiningo pareigy
vykdymo.

21. Kultiros centro direktorius, priimdamas kasininka j darba, privalo pasiradytinai
supaZindinti jj su §iomis taisyklémis.

23 Kulttros centro kasininko pareigas laikinai arba nuolat eiti pavedama Kultliros centro
direktorius jsakymu.

24, Jeigu kasininkas neatvyksta j darba dél ligos ar kity prieZaséiy arba su juo nutraukiama
darbo sutartis, jam patikétus pinigus perskaiéiuoja Kultiiros centro direktoriaus jsakymu paskirta
inventorizacijos komisija dalyvaujant kitam KultGros centro direktoriaus jsakymu paskirtam

kasininkui. SuraSomas pinigy inventorizavimo aprasas, kurj pasirago minétieji asmenys.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

25. Pinigai inventorizuojami Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.
26. Kulttiros centro direktorius ir kasininkas atsako, kad Kultiiros centre biity laikomasi iy
Taisykliy.




