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PATVIRTINTA

Siauliy Dainy progimnazijos
direktoriaus 2024 m. balandzio 3.
isakymu Nr. V- /f {Fj

SIAULIU DAINU PROGIMANZIJOS GRYNUJU PINIGU OPERACIIU
ATLIKIMO TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy Dainy progimnazijos grynyjy pinigy operacijy atlikimo taisyklés (toliau — Taisyklés)
reglamentuoja Siauliy Dainy progimnazijos (toliau ~ Progimnazija) kasos operacijy atlikimo ir
jforminimo tvarka.

2. Siose Taisyklése vartojamos savokos:

2.1. Grynieji pinigai — (toliau — pinigai) euro banknotai ir monetos, centy monetos arba
uZsienio valiutos, naudojamos teisés akty nustatyta tvarka, banknotai ir monetos.

2.2. Grynujy pinigy apskaitos registras — remiantis apskaitos dokumentais parengta fikiniy
operacijy suvesting, kurioje uZregistruoti ir (arba) apibendrinti Tikiniy operacijy duomenys.
Progimnazijoje §j registrg atitinka kasos knyga.

2.3. Kasos operacijos — grynyjy pinigy priémimas | Progimnazijos kasa ir i$émimai i$ jos.

2.4. Apskaitininkas ~ progimnazijos darbuotojas paskirtas grynyjy pinigy priémimui i
progimnazijos kasg, ine§imui | bankg ir dokumentavimui,

2.5. Valgyklos vedéjas — progimnazijos darbuotojas progimnazijos vadovo paskirtas atlikti
grynyjy pinigy operacijas — jnesti j kasa.

3. Kitos 8iose Taisyklése vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos finansinés
apskaitos jstatyme vartojamas sgvokas.

IT SKYRIUS
PINIGU PRIEMIMAS IR ISNESIMAS, DOKUMENTU JFORMINIMAS

4. Pinigai priimami pagal kasos pajamy orderj. Priémus pinigus i$duodamas kasos pajamy
orderio kvitas.

5. Pinigus jneSa ne refiau kaip karta per savaite | kasg valgyklos vedéjas pagal kasos aparato
kvitus (jei per ta savaite blina jplauky), jei pinigy suma vir§ija 1000 Eur, pinigy jne§img vykdyti
sekancia darbo dieng. ISraSomas kasos pajamy orderis (1 priedas). Ine$us j banka - kasos i§laidy
orderis (2 priedas). Kasos i$laidy orderj pasiraSo apskaitininkas ir direktorius.

6. Progimnazijos administratorius kartg per savaite grynujy piniguy operacijy dokumentus
pateikia Siauliy apskaitos centrui elektroninju patu avilys@sac.lt.

7. Kasos pajamy bei i§laidy orderiai pildomi tiksliai ir aiskiai techninémis priemonémis. Juose
negali bt jokiy trynimy, braukymy arba taisymy — net ir patvirtinty. Apskaitos dokumentas, kuriame
padaryta klaida, laikomas negaliojanciu ir saugomas kartu su kitais ataskaitinio laikotarpio apskaitos
dokumentais. Suma ZodZiais pradedama raSyti didZigja raide eilutés pradZioje. Kasos pajamy ir
iSlaidy orderiuose nurodomi ir pridedami dokumentai, kuriy pagrindu priimami ir i§ne$ami pinigai j
bankg.

8. Progimnazijos direktoriaus paskirti Darbuotojai, iSraSytuose kasos pajamy ir iSlaidy
orderiuose, turi patikrinti: ar teisingai jforminti dokumentai, ar yra parasai.

III SKYRIUS
KASOS KNYGA IR PINIGY LAIKYMAS

9. Visos kasos operacijos jraSomos j kasos knyga.
10. JraSai kasos knygoje daromi dviem egzemplioriais. Antrieji lapy egzemplioriai turi biiti
atpléSiami ir naudojami kaip ataskaita, pirmieji lieka kasos knygoje. Pirmieji ir antrieji lapy
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egzemplioriai numeruojami tais paciais numeriais. Trynimai ir nepatvirtinti taisymai kasos knygoje
draudZiami,

11. Darbuotojas kasos knygoje jraso kickvieng kasos pajamy ir i§laidy orderj.

12. Ménesio pabaigoje apskaitininkas su Siauliy apskaitos centro specialistais suderina grynyjy
pinigy operacijy tiksluma.

13. Darbuotojas atsako uZ jo priimty pinigy sauguma ir nuostolius, kuriuos Progimnazija gali
patirti tiek dél samoningy jo veiksmuy, tiek dél netinkamo arba nesgZiningo pareigy vykdymo.

14. Darbuotojas negali patikéti jam pavesto darbo kitiems asmenims, nors jie bity kiti
Progimnazijos darbuotojai.

15. Jeigu Darbuotojas neatvyksta j darba dél ligos ar kity prieZas€iy arba su juo nutraukiama
darbo sutartis, jam patikétus pinigus perskaifiuoja Progimnazijos direktoriaus paskirta grynyjy pinigy
tikrinimo komisija dalyvaujant kitam Progimnazijos direktoriaus jsakymu paskirtam Darbuotojui.
SuraSomas grynyjy pinigy patikrinimo aktas, kurj pasira§o minétieji asmenys.

IV SKYRIUS .
KASOS APARATO KASOS OPERACIJU ZURNALO TVARKYMAS IR ATSAKOMYBE
UZ GRYNUJU PINIGU SAUGUMA

16. Pinigai gauti i§ mokiniy ir progimnazijos darbuotojy uz maitinimga apskaitomi kasos aparato
kasos operacijy Zurnale.

17. Visos kasos aparatu atliktos operacijos jforminamos kasos aparato kasos operacijy Zurnale.

18. Progimnazijoje kasos aparato kasos operacijy Zurnalas sudaromas i§ kvity i§saugant visus
biitinus kasos kvito rekvizitus.

19. Kasos knygos lapai turi biiti sunumeruoti eilés tvarka.

20. TraSai kasos aparato kasos operacijy Zurnale sudaromi dienos intervalu. Trynimai ir
nepatvirtinti taisymai kasos aparato kasos operacijy Zurnale draudZiami. Taisymai patvirtinami tik
parasais.

21. Kasos aparato kasos operacijy Zurnale, jnefus j kasa grynuosius pinigus, jdedamas gautas
i§ kasos pajamy orderio kvitas.

22. Maisto produkty suvartojimo Ziniarastis, prekiné apyskaita ir jo priedas, virtuvés gaminiy
realizacijos aktas siun¢iami 1 (viena) kartg per savaite uz kiekvieng maitinimo dieng. Joje atsispindi
ir ilaidy uZ grynuosius pinigus ataskaita. Dokumentai teikiami Apskaitos centrui.

23. Seife draudZiama laikyti | kasos operacijy apskaita nejtrauktus (taip pat asmeninius)
grynuosius pinigus. Maksimalus kasoje laikomy pinigy likutis yra 1000 eury. Sumos, virgijan¢ios
nustatyta riba, ne veéliau kaip sekancia darbo dieng turi biti jne$amos j jstaigos sgskaitg banke. Uz
pinigy ine$img j jstaigos banko sgskaitg atsakingas apskaitininkas.

24. Apskaitininkas, pastebéjes, jog kasos seifas apipléstas, privalo tuoj pat informuoti istaigos
vadova. Apie tai nedelsiant prane$ama policijai. Jos leidimu jstaigos vadovo paskirta inventorizacijos
komisija patikrina esamus pinigus. Patikrinimas jforminamas pinigy inventorizavimo apradu (trimis
egzemplioriais), rastos pinigy sumos jraSomos ZodZiais ir skaitmenimis. Pirmas pinigy
inventorizavimo apraSo egzempliorius licka jstaigoje, antras atiduodamas policijai.

25. Apskaitininkas atsako uZ visy padéty pinigy sauguma ir visus nuostolius, kuriuos
progimnazija gali patirti tiek dél samoningy jy veiksmu, tiek dél netinkamo arba nesgZiningo pareigy
vykdymo.

26. Darbuotojai privalo biiti pasiraSytinai supaZindinti su Siomis taisyklémis.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

27. Uz apskaitos organizavima pagal Lietuvos Respublikos finansinés apskaitos jstatymo ir §iy
taisykliu reikalavimus atsako Progimnazijos direktorius.




