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PANEVEZIO RAIMUNDO SARGUNO SPORTO GIMNAZIJA

KASOS APSKAITOS TVARKYMO TAISYKLES

1. Sios taisyklés reglamentuoja PanevéZio Raimundo Sargiino sporto gimnazijos kasos darbo
orgaﬁizavim(;, kasos operacijy atlikimo ir jforminimo tvarkg, nustatancig grynyju pinigy priémima,
i$mokéjima, jy apskaitg ir laikyma kasoje.

2. Pinigai i kasg priimami pagal kasos pajamy orderj. Priémus pinigus, iSduodamas kasos
pajamy orderio kvitas.

| 3. Pinigai i§ kasos i$mokami pagal kasos islaidy orderj. Pinigai iSmokami ir pagal kitus
atitinkamai jformintus dokumentus (mokéjimo Ziniaratj, praSymg iSduoti pinigus, sgskaitas ir kitus
dokumentus), iSrasius kasos islaidy order;.

4. Kasos pajamy orderius pasirao vyriausiasis buhalteris ir kasininkas, o kasos iSlaidy
orderius pasira§o gimnazijos direktorius, vyriausiasis buhalteris ir kasininkas.

5. Kasos pajamy bei i3laidy orderiai pildomi techninémis priemonémis. Juose negali biiti
jokiy trynimy, braukymy arba taisymy — net ir patvirtinty. Jei dokumente padaroma klaida,
parengiamas naujas apskaitos dokumentas. Suma ZodZiais pradedama raSyti didzigja raide eilutes
pradzioje.

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

7. Pinigai priimami arba i¥mokami tik kasos pajamy arba islaidy orderiy iSraSymo diena.

: 8. Visos kasos operacijos jrafomos j kasos knyga. Kasos knyga pildoma kompiuteriu.
Biitinieji kasos knygos rekvizitai: data, pinigy likutis kasoje darbo dienos pradZioje, kasos pajamy ir
iSlaidy orderiq numeriai, i§ ko priimta arba kam i§mokéta pinigy suma pagal kiekviena kasos pajamy
ir i8laidy orderj, bendra gauty ir bendra i§mokéty pinigy suma, pinigy likutis kasoje, kasininko ir
vyriausiojo buhalterio paraSai.

9. Biudzetinéms ir nebiudZetinéms légoms pildomos atskiros kasos knygos. Jeigu pildomos
atskiros kasos knygos, kasos pajamy ir islaidy ordefiai numeruojami atskira eilés tvarka.

10. Kasos knygoje kasininkas jraso kiekvieng kasos pajamy ir islaidy orderj.

11. Kasos knyga gali biiti suraoma ne re¢iau kaip kartg per ménes;.




&

12. Pinigai i§ kasos i§imami tik prie§ jnesant juos j banko saskaitg. Pinigai j banka jneSami
karta | ménesi, jei grynujy pinigy likutis kasoje nevir§ija 1 000,00 (Vieno tukstancio) Eur,

13. Gimnazijos vyriausiasis buhalteris privalo kontroliuoti, kad biity tinkamai tvarkoma
kasos knyga. Jo nurodymai kasininkui yra privalomi.

14. DraudZiama laikyti kasoje gimnazijai nepriklausancius pinigus.

15. Kasininkas, pastebéjes, jog kasa apiplésta, privalo ‘tuoj pat informuoti gimnazijos
direktoriy ir nedelsiant pranesa policijai. Jos leidimu gimnazijos vadovo paskirta inventorizacijos
komisija patikrina esamus pinigus. Patikrinimas jforminamas pinigy inventorizavimo aprasu, rastos
pinigy SUMOoS jraSomos Zodziais ir skaitmenimis.

16. Kasininkas atsako uZ jo priimty pinigy saugumg ir nuostolius, kuriuos gimnazija gali
patirti tiek dél sgmoningy jo veiksmuy, tiek dél netinkamo arba nesgZiningo pareigy vykdymo.

“17. Gimnazijos direktorius, priimdamas kasininkg j darba, privalo pasiraSytinai supazindinti
ji su Siomis taisyklemis.

18. Kasininkas negali patikéti jam pavesto darbo kitiems asmenims, nors jie biity gimnazijos
darbuotojai'.

19. Gimnazijoje kasininko pareigas laikinai arba nuolat eiti pavedama gimnazijos vadovo
jsakymu.

20. Jeigu kasininkas neatvyksta j darbg dél ligos ar kity priezas¢iy arba su juo nutraukiama
darbo sutartis, jam patikétus pinigus perskai¢iuoja gimnazijos vadovo paskirta inventorizacijos
komisija dalyvaujant kitam gimnazijos vadovo jsakymu paskirtam kasininkui. SuraSomas pinigy
‘inventorizavimo aprasas, kurj pasiraSo minétieji asmenys.

21. Pinigai inventorizuojami pagal galiojan¢ias gimnazijos Inventorizacijos taisykles.

22. Uz apskaitos organizavimg pagal Lietuvos Respublikos finansinés apskaitos jstatymo ir

§iy Taisykliy reikalavimus atsako gimnazijos vadovas.




