PATVIRTINTA:
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KASOS DARBO ORGANIZAVIMO IR KASOS OPERACIJU ATLIKIMO AKMENES
RAJONO SAVIVALDYBES VIESOJOJE BIBLIOTEKOJE
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Akmenés rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — VieSoji biblioteka) kasos darbo
organizavimo ir kasos operacijy atlikimo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) reglamentuoja VieSosios
bibliotekos kasos darbo organizavimo, kasos operacijy atlikimo ir jforminimo tvarkg, nustatancig
grynyjy pinigy priémima, iSmokejima, jy apskaita ir laikyma kasoje.

2. Pagrindinés Siose taisyklése vartojamos sgvokos:

2.1. Atsakingas asmuo — VieSosios bibliotekos darbuotojas, VieSosios bibliotekos
direktoriaus jsakymu paskirtas atlikti grynyjy pinigy kasoje einamaja kontrolg.

2.2. Grynieji pinigai (toliau — pinigai) — eury banknotai ir monetos bei centy monetos
naudojamos teisés akty nustatyta tvarka.

2.3. Kasa — vieta, kurioje atlickamos VieSosios bibliotekos kasos operacijos ir laikomi pinigai
(seifas).

2.4. Kasininkas — VieSosios bibliotekos darbuotojas, VieSosios bibliotekos direktoriaus
paskirtas atlikti kasos operacijas.

2.5. Kasos knyga — grynyjy operacijy apskaitos registras.

2.6. Kasos operacijos — grynyjy pinigy priémimas j VieSosios bibliotekos kasg ir pinigy
IneSimas ] vieSosios bibliotekos banko sgskaitg (vardine kortele).

2.7.Vadovas — Viesosios bibliotekos direktorius ar jj pavaduojantis kitas VieSosios bibliotekos
darbuotojas.

3. Kitos Siose taisyklése vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos
Respublikos finansinés apskaitos jstatyme, Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir vidaus audito
jstatyme ir Lietuvos Respublikos vieSojo sektoriaus atskaitomybes jstatyme.

Il SKYRIUS
KASOS DARBO ORGANIZAVIMAS

4. Kasos vieta.

4.1. Grynyjy pinigy priémimas ir jneSimas j vieSosios bibliotekos banko saskaita ,atliekamas
VieSosios bibliotekos kasoje, kai tai neprieStarauja teisés akty reikalavimams. VieSosios bibliotekos
kasa yra VieSosios bibliotekos patalpose, I aukste, skaitytojy aptarnavimo vietoje, esancioje adresu
V. Kudirkos g. Nr.9, Naujoji Akmené.



4.2. Asmenys, mokantys pinigus | kasg arba gaunantys pinigus i$ kasos, turi atvykti i jstaigos
kasa.

5. Kasininko paskyrimas ir jo pavadavimas.

5.1. Kasos operacijas atlikti VieSosios bibliotekos kasoje turi teise tik kasininkas. Juo laikomas
vadovo jsakymu paskirtas VieSosios bibliotekos darbuotojas, kurio darbo sutartyje arba pareigybés
apraSyme numatyta atlikti kasininko funkcijas.

5.2. Kasininkas savarankiSkai negali patikéti jam pavesto darbo kitiems VieSosios bibliotekos
darbuotojams.

5.3. Kasininko atostogy, ligos metu ir panasiai vadovo jsakymu paskiriamas kasininka
pavaduojantis darbuotojas. Paskuting darbo dieng kasininkas naujai paskirtam kasininkui perduoda
kasoje laikomus grynuosius pinigus ir kasos dokumentus. Pinigy perdavimas jforminamas pinigy
perdavimo-priémimo aktu ( 1 priedas) .

5.4. Jeigu kasininkas neatvyksta j darba dél ligos ar kity priezas¢iy arba su juo nutraukiama
darbo sutartis, jam patikétus pinigus perskai¢iuoja vadovo paskirta inventorizacijos komisija,
dalyvaujant kitam, vadovo jsakymu paskirtam kasininkui. SuraSomas pinigy inventorizavimo
aprasas, kur] pasiraso minétieji asmenys.

5.5. Kasininkas, atlikdamas kasos operacijas VieSojoje bibliotekoje, privalo vadovautis $iuo
Aprasu. Uz kasininko supazindinimg su Siuo Aprasu atsakingas Vadovas.

6. Pinigy saugojimas.

6.1. Viesosios bibliotekos kasoje pinigai laikomi seife. Rakta turi kasininkas, o rakto kopija
saugoma vadovo seife, uzklijuotame ir kasininko bei vadovo parasais patvirtintame voke. Seifo kodai
zinomi tik vadovui ir kasininkui. DraudZziama perduoti seifo kody informacijg kitiems asmenims, net
ir VieSosios bibliotekos darbuotojams be vadovo jsakymo.

6.2. Maksimalus kasoje laikomy pinigy likutis yra 200 Eur (Du Simtai eury). Sumos,
vir§ijancios nustatyta riba, ne veéliau kaip sekancig darbo dieng turi biiti jneSamos | VieSosios
bibliotekos saskaitag banke. Uz pinigy ineSimg j VieSosios bibliotekos banko saskaitg atsakingas
kasininkas. Pinigai jneSami vardine kortele.

6.3. VieSosios bibliotekos kasoje negali biiti neuZpajamuoty pinigy, taip pat draudZziama laikyti
Viesosios bibliotekos nepriklausancius pinigus.

6.4. Kasininkas atsako uZ jo priimty pinigy sauguma ir nuostolius, kuriuos Viesoji biblioteka
gali patirti tiek dél samoningy jo veiksmy ar neveikimo, tiek dél netinkamo pareigy vykdymo. Jeigu
nustatoma, kad dél kasininko kaltés VieSoji biblioteka patyre zala, visg padaryta Zala, vadovaujantis
Darbo kodekso materialing darbuotojy atsakomybe reglamentuojanciomis nuostatomis, gali biiti
iSieSkoma 1§ kasininko.

6.5. Kasininkas, pastebéjes, kad kasa apiplésta arba kasoje triiksta pinigy, privalo tuoj pat apie
tai informuoti vadova. Apie tai nedelsiant praneSama policijai. Jos leidimu vadovo paskirta
inventorizacijos komisija patikrina esamus pinigus. Patikrinimas jforminamas pinigy
inventorizavimo aprasu (trimis egzemplioriais), rastos pinigy sumos jraSomos ZzodZiais ir
skaitmenimis. Pirmas pinigy inventorizavimo apraSas egzempliorius lieka VieSojoje bibliotekoje,
antras atiduodamas policijai.



7. Pinigy vidaus kontrolé.

7.1. Pinigy likuti kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng sutikrina vadovo paskirtas
atsakingas asmuo ir kasininkas, pasiraSydami kasos knygos lape (2 priedas). Apie pinigy pertekliy ar
trukumg atsakingas asmuo privalo informuoti vadova, o kasininkas turi paraSyti pasiaiskinima.

7.2. Pinigai kasoje inventorizuojami kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng. Jei kasoje néra
grynyjy pinigy , tag ménesj pinigy kasoje inventorizacija neatliekama.

7.3. Pinigy kontrolés tikslais vadovo nurodymu gali buti atlikta netikéta pinigy inventorizacija.

111 SKYRIUS
KASOS OPERACIJU DOKUMENTAVIMAS IR REGISTRAVIMAS

8. Kasos operacijy atlikimas ir dokumentavimas.

8.1. Pinigai j kasg priimami pagal kasos pajamy orderj (3 priedas). Kasos pajamy orderius suraso
ir pasiraso kasininkas. Priimant pinigus j kasg, suraSomos dvi jo dalys — kasos pajamy orderis ir kasos
pajamy orderio kvitas. Priémus pinigus | kasa, pinigus jmokéjusiam asmeniui iSduodamas kasos
pajamy orderio kvitas.

8.2. IsraSomame kasos pajamy orderyje ir kasos pajamy orderio kvite turi biiti nurodyta $i
informacija:

e Dokumento pavadinimas, numeris, data;

e  VieSosios bibliotekos pavadinimas, kodas;

e Imonés/jstaigos, i§ kurios priimti pinigai pavadinimas, jeigu pinigus moka fizinis asmuo
asmeniskai — vardas ir pavarde, paraSas;

e  Ukinés operacijos turinys — pinigai j kasg priimami pagal i§¢mimo kvitg.;

e  Pinigy suma skaiciais ir ZodZiais;

e  Priedélis: nurodomi dokumentai, kuriy pagrindu j kasg priimami pinigai (kasos pajamy
orderio kvite $i informacija nenurodoma);

e  Pinigus priémusio kasininko vardas, pavarde, parasas.

8.3. Kasos pajamy orderiams suteikiamas unikalus numeris Sia tvarka:

e Kasos pajamy orderiams suteikiama serija VB;
e Kasos pajamy orderio numerj sudaro keturi skaitmenys;
e Kasos pajamy orderiai numeruojami didéjancia tvarka nuo 0001,
8.4. Pinigai i$ kasos iSmokami suraSius kasos iSlaidy orderj (4 priedas), turint visus operacija
pagrindZiancius tinkamai jformintus dokumentus. Kasos i$laidy orderius suraso kasininkas.
8.5. Kasos i$laidy orderyje turi buiti nurodyta §i informacija:

Dokumento pavadinimas, numeris, data;
VieSosios bibliotekos pavadinimas, kodas;
Pinigy gavéjo duomenys: vardas, pavarde¢;
Ukinés operacijos turinys (kokiu pagrindu i¥mokami pinigai);
ISmokama pinigy suma skaiciais ir ZzodZiais;
Priedélis: nurodomi dokumentai, kuriy pagrindu pinigai iSmokami i§ kasos;
Pinigy gaveéjo gauta pinigy suma Zodziais, pinigy gavimo data, parasas;
e Pinigus iSmokancio kasininko vardas, pavardé¢, pareigos ir parasas.
8.6. Kasos i§laidy orderiams suteikiamas unikalus numeris tokia tvarka:

e Kasos iSlaidy orderiams suteikiama serija KIO;



e Kasos iSlaidy orderiai numeruojami 0001.
8.7. Kasininkas i§ kasos grynuosius pinigus jnesa j terminalg (vardine kortele) nurodydamas

vieSosios bibliotekos banko saskaitg.

8.8. Jeigu kasos iSlaidy orderyje néra pinigy gavejo paraso, laikoma, kad pinigai neiSmoketi.

8.9. Draudziama mokéti i kasos pinigus iSskyrus 8.7 punkte.

8.10. Kasos pajamy ir i$laidy orderiuose klaidy taisymas draudziamas. Jeigu klaida nustatoma
dokumento sura§ymo metu, parengiamas naujas dokumentas, o klaidingas sunaikinamas. Jeigu klaida
nustatoma jau atlikus operacija, taip pat turi buti iSraSomas naujas dokumentas. Klaidingas
dokumentas anuliuojamas ji perbraukus ir uzrasius anuliuotas. Anuliuoti dokumentai saugomi kartu
su kasos dokumentais.

8.11. Kasos pajamy orderiai registruojami ziniarastyje ( 5 priedas).

8.12. Kasos islaidy orderiai registruojami ziniarastyje (6 priedas).

8.13.Pinigy perdavimo- priémimo aktai registruojami zZiniarastyje (7 priedas).

9. Kasos operaciju registravimas kasos knygoje.

9.1. Visos kasos operacijos jregistruojamos pinigy apskaitos registre — kasos knygoje.

9.2. Kasos knygoje turi buti nurodyta: kasos operacijy laikotarpis, pinigy likutis kasoje
laikotarpio pradzioje, kasos pajamy ir islaidy orderiy data, kasos pajamy ir i§laidy orderiy numeriai,
i$ ko priimta arba kam iSmokéta pinigy suma pagal kiekvieng kasos pajamy ir i§laidy orderj, bendra
gauty ir bendra iSmokéty per ménesj pinigy suma, pinigy likutis kasoje laikotarpio pabaigoje,
kasininko ir atsakingo asmens parasai.

9.3. Kasos knygos lapai uzbaigiami karta per ménesj (paskutinés ménesio darbo dienos
pabaigoje). Pasiraso kasininkas ir atsakingas asmuo. Atsakingas asmuo kontroliuoja kasos darbo
tvarkos laikymasi bei kasos dokumentacijos pildyma.

9.4. Trynimai ir nepatvirtinti taisymai kasos knygoje draudziami. Taisymai patvirtinami
kasininko ir atsakingo asmens parasais.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

10. Visi kasos operacijy dokumentai registruojami dokumenty valdymo sistemoje (DVS).

11. Siuo Aprasu jtvirtinty reikalavimy nesilaikymas laikomas darbo pareigy pazeidimu, uz kurj
atsakingiems darbuotojams gali biiti taikoma Lietuvos Respublikos Darbo kodekse numatyta
atsakomybe.

12. Uz 8io ApraSo vykdyma atsako kasininkas.

13. Uz Sio Apraso kontrole atsako direktoriaus jsakymu paskirtas atsakingas darbuotojas.




