RASEINIU R. BLINSTRUBIéKIU SOCIALINES GLOBOS NAMAI

PATVIRTINTA

Raseiniy r. Blinstrubiskiy socialinés globos
namy direktoriaus 2022 m. gegués 5 d.
isakymu Nr. V-24A

KASOS DARBO ORGANIZAVIMO IR KASOS OPERACIJU ATLIKIMO TVARKA
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Raseiniy r. Blinstrubigkiy socialinés globos namy (toliau — Globos namai) kasos darbo
organizavimo ir kasos operacijy atlikimo tvarka reglamentuoja kasos darbo organizavimo, kasos
operacijy atlikimo ir jforminimo tvarka, nustatan¢ia grynyjy pinigy priémima, iSmokéjima, jy
apskaitg ir laikyma kasoje.

2. Sioje tvarkoje vartojamos savokos:

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

Kasa — vieta, kurioje atlickamos Globos namy kasos operacijos ir laikomi pinigai.

Kasininkas — Globos namy darbuotojas, Globos namy direktoriaus paskirtas atlikti kasos
operacijas.

Kasos operacijos — grynyjy pinigy priemimas 1 Globos namy kasa ir ismokéjimas i3 jos.

Kitos Sioje tvarkoje vartojamos savokos suprantamos taip, kaip jos apibréZtos Lietuvos
Respublikos buhalterinés apskaitos istatyme, Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir vidaus audito
istatyme ir Lietuvos Respublikos vieSojo sektoriaus atskaitomybes istatyme.

IL. PINIGU PRIEMIMAS IR ISMOKEJIMAS, KASOS DOKUMENTU JFORMINIMAS

3. Pinigai j kasa priimami pagal kasos pajamy orderj. Priémus pinigus, i§duodamas kasos
pajamy orderio kvitas.

4. Pinigai i§ kasos i§mokami pagal kasos iSlaidy orderj. Pinigai i¥mokami ir pagal kitus
atitinkamai jformintus dokumentus (mokeéjimo Ziniaradtj, praSyma idduoti pinigus), iSraSius kasos
i8laidy order;.

5. Kasos pajamy ir i§laidy orderius pasiraso direktoriaus isakymu patvirtinti asmenys, turintys
teisg suraSyti ir pasiradyti arba tik pasiradyti kasos pajamy ir i§laidy orderius. Kasos pajamy orderius
pasira3o kasininkas, o kasos i8laidy orderius pasiraSo Globos namy direktorius ir kasininkas.

6. Jeigu pinigai iSmokami pagal kasos iSlaidy orderj fiziniam asmeniui, kuris néra Globos
namy gyventojas ar darbuotojas, nurodomas $io fizinio asmens vardas, pavardé, paso arba kito
asmens tapatybg jrodan¢io dokumento pavadinimas, numeris ir gyvenamoji vieta.

Pinigy gavéjas, priimdamas pinigus, pasirago kasos iSlaidy orderyje, kuriame jra§oma gautoji
suma: eurai — ZodZiais, centai — skaitmenimis. Jeigu pinigai i¥mokami pagal mokéjimo Ziniaras§tj,
suma Zodziais nenurodoma.

7. ISmokéti pinigus i¥ kasos fiziniams asmenims, leidZiama tik pagal kiekvienam fiziniam
asmeniui atskirai i§radytus kasos i§laidy orderius.

Kasininkas i§moka pinigus tik kasos iSlaidy orderyje nurodytam fiziniam asmeniui. Jeigu
pinigai iSmokami pagal jgaliojima, kasos iSlaidy orderio tekste nurodomas (po faktiSko pinigy gavéjo
vardo ir pavardés) jgaliotinio vardas, pavarde, paso arba kito asmens tapatybe jrodanéio dokumento
pavadinimas, numeris ir gyvenamoji vieta. Jeigu pinigai i¥mokami pagal mokéjimo Ziniaratj, pries
gavéjo para$a kasininkas jraSo ZodZius ~Pagal igaliojimg“. [statymy nustatyta tvarka patvirtintas
igaliojimas pridedamas prie kasos iSlaidy orderio arba mokéjimo Ziniaras&io.



2

8. Mokéjimo Ziniaradtyje bendra suma ¥odziais ir iSmokéjimo terminas (ne ilgiau kaip 5 darbo
dienos) tvirtinami Globos namy direktoriaus parasais.

9. Kasininkas, neiSmokéjes pinigy per mokejimo Ziniarastyje Globos namy direktoriaus
nurodyta laikotarpj, privalo:

9.1. mokéjimo Ziniarastyje prie negavusiy pinigy asmeny (Globos namy gyventoju) pavardZiy
jraSyti Zodj ,,.Deponuota®;

9.2. sudaryti deponuoty sumy Ziniarastj;

9.3. mokéjimo Ziniaraitio pabaigoje jraSyti fakti¥kai i¥mokéts pinigy sumg, taip pat
neiSmokéta pinigy suma, kuri turi biti deponuota, sutikrinti $ias sumas su Ziniaradtyje nurodyta
bendra suma, padaryti atitinkamg jrasq ir pasirasyti.

ISmokéjus pinigus, mokéjimo ZiniaraStyje jrafoma: ,Pinigus pagal Ziniara$tj i§mokéjo
(vardas, pavardé ir i§mokéjusiojo paragas)®. Pinigus pagal vieng Ziniara$tj gali i¥mokeéti tik tas pats
asmuo (kasininkas arba tam jgaliotas asmuo).

Raseiniy rajono savivaldybés administracijos Istaigy centralizuotos buhalterines apskaitos
skyriaus vedéja bei jstaigai priskirta buhaltere patikrina mokéjimo Ziniara§&ivose kasininko padarytus
irasus ir pagal juos i§mokétas bei deponuotas sumas ir pasiraso.

10. Kasos pajamy bei islaidy orderiai pildomi tiksliai ir aiskiai raSalu, tuSinuku arba
techninémis priemonémis. Juose negali biti jokiy trynimy, braukymy arba taisymy —net ir patvirtinty.
Suma ZodZiais pradedama rasyti didZiaja raide eilutés pradZioje.

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

Pinigai priimami arba i¥mokami tik kasos pajamy arba i8laidy orderiy isragymo dieng.

III. KASOS KNYGA IR PINIGU LAIKYMAS

11. Visos kasos operacijos jraSomos j kasos knyga. Kasos knyga pildoma kompiuteriu, joje
turi bati iSsaugoti visi biitinieji kasos knygos rekvizitai: data, pinigy likutis kasoje darbo dienos
pradZioje, kasos pajamy ir ilaidy orderiy numeriai, i§ ko priimta arba kam i¥mokéta pinigy suma
pagal kiekviena kasos pajamy ir islaidy orderj, bendra gauty ir bendra i¥mokeéty per dieng pinigy
suma, pinigy likutis kasoje darbo dienos pabaigoje, kasininko paragai.

12. Kasos knygoje kasininkas jraso kiekvieng kasos pajamy ir i§laidy orderj. Kasdien
(iSskyrus iy taisykliy 7 punkto nuostatg dél 5 darbo dieny i¥mokéjimo termino), kai kasoje vykdomi
kokie nors mokéjimai, baigiantis darbo dienai, kasininkas susumuoja dienos kasos operacijas,
iSspausdina kasos knygg ir su kasos pajamy ir i8laidy dokumentais kaip kasininko ataskaitg ir ne
veliau kaip iki sekan¢io ménesio 10 d. pateikia Raseiniy rajono savivaldybés administracijos [staigy
centralizuotos buhalterinés apskaitos skyriaus Globos namams priskirtai buhalterei, kuri priémusi ir
patikrinusi $iuos dokumentus pasiraso Kasos knygoje.

13. Raseiniy rajono savivaldybes administracijos Istaigy centralizuotos buhalterines apskaitos
skyriaus buhalteris privalo kontroliuoti, kad buty tinkamai tvarkoma kasos knyga. Jo nurodymai
kasininkui yra privalomi.

14. Jeigu kasos islaidy orderyje arba mokeéjimo Ziniaratyje néra pinigy gaveéjo paraso,
laikoma, kad pinigai nei§moketi. Pinigai, nejforminti kasos pajamy orderiais, laikomi kasos
pertekliumi ir biudZetinése jstaigose pervedami i biudZeto pajamas.

DraudZiama laikyti kasoje tam tikio subjektui nepriklausanéius pinigus.

15. Kasininkas, pastebéjes, jog kasa apiplésta, privalo tuoj pat informuoti Globos namy
direktoriy. Apie tai nedelsiant praneSama policijai. Jos leidimu Globos namy direktoriaus paskirta
inventorizacijos komisija patikrina esamus pinigus. Patikrinimas jforminamas pinigy
inventorizavimo apra$u (trimis egzemplioriais), rastos pinigy sumos jraSomos ZodZiais ir
skaitmenimis. Pirmas pinigy inventorizavimo apraSo egzempliorius licka {ikio subjekte, antras
atiduodamas policijai.

16. Kasininkas atsako uZ jo priimty pinigy saugumg ir nuostolius, kuriuos Globos namai gali
patirti tiek dél sgmoningy jo veiksmu, tiek dél netinkamo arba nesgziningo pareigy vykdymo.
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17. Globos namuose kasininko pareigas laikinai arba nuolat eiti pavedama Globos namy
direktoriaus jsakymu.

18. Globos namy direktorius, pavesdamas darbuotojui atlikti jstaigos kasininko funkcijas,
privalo pasiraSytinai supaZindinti jj su $iomis taisyklémis.

19. Kasininkas negali patikéti jam pavesto darbo kitiems asmenims, nors jie biity Globos
namy darbuotojai.

20. Jeigu kasininkas neatvyksta j darba dél ligos ar kity prieZas¢iy arba su juo nutraukiama
darbo sutartis, jam patikétus pinigus perskaiciuoja Globos namy direktoriaus paskirta inventorizacijos
komisija dalyvaujant kitam Globos namy direktoriaus jsakymu paskirtam kasininkui. Surafomas
pinigy inventorizavimo aprasas, kurj pasiraso minétieji asmenys.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

21. Pinigai inventorizuojami pagal Inventorizacijos taisykles, patvirtintas Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2022 m. birzelio 15 d. nutarimu Nr. 630 »Deél Inventorizacijos taisykliy
patvirtinimo*.

22. UZ apskaitos organizavimg pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatymo ir
Siy taisykliy reikalavimus atsako oikio subjekto vadovas.



