PATVIRTINTA

Silutés kamerinio dramos teatro
Direktorés jsakymu 2022 m.
geguzés 02 d. Nr. VV1-07/09

SILUTES KAMERINIO DRAMOS TEATRO KASOS DARBO ORGANIZAVIMO IR
KASOS OPERACIJU ATLIKIMO TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios taisyklés reglamentuoja Silutés kamerinio dramos teatro (toliau Teatro) kasos
darbo organizavimo ir kasos operacijy atlikimo bei jforminimo tvarka.

2. Pagrindinés Siose taisyklése vartojamos sgvokos:

istaigos direktorius — jstaigos direktorius ar jj pavaduojantis kitas jstaigos darbuotojas;

finansininkas — Silutés rajono svivaldybés centralizuotos buhalterijos paskirtas
finansininkas;

kasininkas — jstaigos darbuotojas, jstaigos vadovo paskirtas atlikti kasos operacijas;

kasos operacijos — pinigy priémimas j jmonés kasg ir iSmokéjimas i$ jstaigos kasos;

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

IL. PINIGU PRIEMIMAS IR ISMOKEJIMAS, KASOS DOKUMENTU JFORMINIMAS

3. Pinigai ] kasg priimami pagal kasos pajamy orderj, kurj pasiraso kasininkas, asmuo
paskirtas biliety platinimui bei uz finansing kontrole atsakingas asmuo.

4. Pinigai 1§ kasos iSmokami pagal kasos iSlaidy orderj, kurj pasiraso jmonés vadovas,
kasisninkas ir uz finansine kontrole atsakingas asmuo.

5. 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 didzigja raide eilutés pradzioje.

Kasos pajamy ir iSlaidy orderiuose nurodomi dokumentai, kuriy pagrindu priimami
kasg arba iSmokami 1§ kasos pinigai.

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

Pinigai priimami arba iSmokami tik kasos pajamy arba i§laidy orderiy iSraSymo dieng.

6. Kasos pajamy yra nustatoma nekintama (SKDT) serija. Kasos pajamy orderiai
kiekvienais metais numeruojami nuo NR. 001, kasos i§laidy orderiai Nuo Nr. O1.

7. Kasininkas, priimdamas arba iSmokédamas pinigus, pasiraso kasos pajamy ir iSlaidy
orderius.

8. Sudaromas Grynyjy pinigy apskaitos registro (Kasos knyga) - $j registrg sudaro ir
pasiraso Centralizuotos buhalterijos buhalteré vieng kartag per ménesj ne véliau kaip paskuting
einamojo meénesio dieng.



9. Kasos inventorizacija turi buti atlickamos kiekvieno ménesio paskuting darbo diena,
jei kasoje néra grynyjy pinigy ir per ataskaitinj ménesj nebuvo piniginiy léSy judéjimo, ta
ménesj pinigy kasoje inventorizacija neatliekama.

III. KASOS KNYGA IR PINIGU LAIKYMAS

10. Visos kasos operacijos jraSomos ] kasos knyga. Istaiga pildo kasos knyga (knygas),
kurios (kuriy) lapai turi buti sunumeruoti, perverti virvele ir uzantspauduoti. Jrasas, nurodantis
kasos knygos lapy skaiciy, tvirtinamas jstaigos direktoriaus parasais.

IraSai kasos knygoje daromi dviem egzemplioriais per kalkg 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 parasais.

11. Kasos knygoje kasininkas jraso kiekvieng orderj. Kai jvykdomos kasos operacijos
kasininkas susumuoja operacijas, jraSo kasos likutj ir sega (jeigu kasos knyga pildoma
kompiuteriu, — i§spausdina ir atiduoda) j kasininko apskaitos knygg kartu su kasos apyskaitg bei
kasos pajamy ir iSlaidy dokumentais. Kasos knygoje pasiraSo kasisinikas ir uz finansy kontrole
atsakingas asmuo, priémes $iuos dokumentus.

12. Jstaigos vadovas privalo kontroliuoti, kad biity tinkamai tvarkoma kasos knyga. Jo
nurodymai kasininkui yra privalomi.

13. Jeigu kasos iSlaidy néra pinigy gave€jo paraso, laikoma, kad pinigai pagal orderj
neiSmokéti. Pinigai, nejforminti kasos pajamy orderiais, laikomi kasos pertekliumi ir
biudzetinése jstaigose pervedami ] biudZeto pajamas.

14. Kasoje laikomy pinigy saugumg privalo uztikrinti jstaigos direktorius. Jeigu dél jo
kaltés nesudaromos reikiamos pinigy laikymo ir gabenimo salygos, jis atsako jstatymy nustatyta
tvarka.Draudziama laikyti kasoje tai jmonei nepriklausancius pinigus.

15. Kasininkas, pastebéjes, jog kasa apiplésta, privalo tuoj pat informuoti jstaigos
direktorius. Apie tai nedelsiant praneSama policijai. Jos leidimu jstaigos direktoius paskirta
inventorizacijos komisija patikrina esamus pinigus. Patikrinimas iforminamas pinigy
inventorizavimo aprasu (trimis egzemplioriais), rastos pinigy sumos jraSomos zodziais ir
skaitmenimis. Pirmas pinigy inventorizavimo apraso egzempliorius lieka jmongje, antras
atiduodamas policijai.

16. Kasininkas materialiai atsako uZz visy jo priimty pinigy sauguma ir visus nuostolius,
kuriuos jstaiga gali patirti tieck dél samoningy jo veiksmy, tiek dél netinkamo arba nesgZiningo
pareigy vykdymo.

17. Istaigos direktorius, priimdamas ar jsakymu paskirdamas kasininkg j darbg, privalo
pasiraSytinai supazindinti ji su Siomis taisyklémis ir sudaryti su juo visiSkos materialinés
atsakomybés sutart].

18. Kasininkas negali patikéti jam pavesto darbo kitiems asmenims, nors jie blty tos
pacios jmonés darbuotojai.

19. Imonéje kasininko pareigos laikinai arba nuolat pavedamos jstaigos direktoiaus
jsakymu. Su laikinai einan¢iu kasininko pareigas darbuotoju taip pat sudaroma visiSkos
materialinés atsakomybés sutartis.

20. Jeigu kasininkas neatvyksta | darba dél ligos ar kity priezasCiy arba su juo
nutraukiama darbo sutartis, jam patikétus pinigus perskaiCiuoja jstaigos vadovas paskirta



inventorizacijos komisija dalyvaujant kitam jstaigos direktoriaus jsakymu paskirtam kasininkui.
Surasomas pinigy inventorizavimo aprasas, kurj pasiraso minétieji asmenys.

21. Jeigu jmonéje néra kasininko pareigybés, atlikti kasos operacijas ta pacia tvarka
pavedama kitiems jmonés darbuotojams.

22. Pinigai jstaigos seife gali biiti saugojami iki 3 mén. nuo kasos pajamy orderio
iSraSymo datos, taCiau seife saugomy pinigy suma negali vir§yti 5000 (penkiy tikstan¢iy) Eur.
sumg. Virsijus 5000 (penkiy tékstan¢iy) eury sumg nedelsiant iSraSomas kasos i$laidy orderis ir
pinigai jstaigos direktoriaus jneSami ] jstaigos banko sagskaitg.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

23. ]staigose, kuriose neprivaloma buhalterinés apskaitos tarnyba ir néra kasininko
pareigybés, kiekvieng kasos pajamy ir iSlaidy orderj tik vienoje vietoje pasiraSo S$iy jstaigy
vadovai. Jie nustato atskaitingy asmeny atsiskaitymo tvarkg ir terminus.

24. Pinigai inventorizuojami Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

25. Istaigos direktorius ir paskirtas kasininko pareigoms darbuotojas atsako, kad jy
jmonése bty laikomasi $iy taisykliy.




