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SIAULIU MIESTO KONCERTINES ISTAIGOS ,,SAULE*
KASOS DARBO ORGANIZAVIMO IR KASOS OPERACIJU ATLIKIMO
VIDAUS KONTROLES TVARKA

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy miesto koncertinés jstaigos ,,Saulé” (toliau — Koncertiné jstaiga) kasos darbo
organizavimo ir kasos operacijy atlikimo vidaus kontrolés tvarka (toliau — Tvarka) reglamentuoja
Koncertinés jstaigos kasos darbo organizavimo, kasos operacijy atlikimo ir jforminimo tvarka,
nustatancia grynyjy pinigy priémima, iSmok¢jima, jy apskaita ir laikyma kasoje.

2. Sioje Tvarkoje vartojamos sgvokos:

2.1. Kasa — vieta, kurioje atliekamos Koncertinés jstaigos kasos operacijos ir laikomi grynieji
pinigai;

2.2. Atsakingas asmuo — Koncertinés jstaigos darbuotojas, Koncertinés jstaigos vadovo
paskirtas atlikti kasos operacijas;

2.3. Koncertinés jstaigos vadovo jgaliotas asmuo — apskaitininkas atsakingas uz apskaitos
dokumenty judéjimg ir grynyjy pinigy apskaita;

2.4. Kasos operacijos — grynyjy pinigy priémimas j Koncertinés jstaigos kasg ir iSmokéjimas
i§ jos;

2.5. Grynieji pinigai — eury banknotai ir monetos bei centy monetos;

2.6. Grynyjy pinigy dokumentas — kasos pajamy orderiai ir kasos i$laidy orderiai.

3. Si tvarka uztikrina grynyjy pinigy operacijy atsekamuma, grynyjy pinigy kontrole,
sauguma.

4. Tvarka parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos Buhalterinés apskaitos jstatymo Nr.
IX-574 pakeitimo jstatymu 2021 m. lapkri¢io 23 d. Nr. XIV-680 Lietuvos Respublikos Finansinés
apskaitos jstatymu.

5. Kitos Sioje tvarkoje vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos
Respublikos finansinés apskaitos jstatyme, Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir vidaus audito
istatyme ir Lietuvos Respublikos vieSojo sektoriaus atskaitomybes jstatyme.

Il SKYRIUS
KASOS OPERACIJU PAGRINDIMAS IR REGISTRAVIMAS

6. Visos grynyjy pinigy operacijos pagrindziamos apskaitos dokumentais — grynyjy pinigy
dokumentas. Grynyjy pinigy dokumentuose turi biiti nurodyta privaloma informacija;

6.1. Koncertinés jstaigos pavadinimas, kodas;

6.2. dokumento parengimo data;

6.3. Tikinés operacijos turinys;

6.4. Tikinés operacijos data, jeigu dokumento parengimo data nesutampa su tikinés operacijos
data;

6.5. tkinés operacijos rezultatas pinigine iSraiska;

6.6. atsakingo asmens, kuris turi teis¢ parengti ir pasirasyti arba tik pasiraSyti grynyjy pinigy
dokumentus, vardas arba pirmoji vardo raidé, pavardé, paraSas ir grynuosius pinigus gavusio
asmens vardas arba pirmoji vardo raidé, pavardé, paraSas.

7. Grynyjy pinigy dokumentus, kuriais pagrindZziamos pinigais atlickamos tkings
operacijos, taisyti draudziama. Jeigu grynyjy pinigy dokumente, kuriuo pagrindziama pinigais
atlickama tkiné operacija, padaroma klaida, parengiamas naujas dokumentas. Grynyjy pinigy



dokumentas, kuriame padaryta klaida, laikomas negaliojanCiu ir saugomas kartu su Kkitais
ataskaitinio laikotarpio grynyjy pinigy dokumentais. Viso grynaisiais pinigais atlickamos tkinés
operacijos privalo biiti registruojamos apskaitos registre (kasos knygoje).

8. Grynieji pinigai j kasa priimami pagal kasos pajamy orderj, kuriame nurodyta serija ir
numeris. Kasos pajamy orderio kvite turi buti nurodyta ta pati serija ir numeris. Kasos pajamy
orderiai numeruojami didéjancia seka. Prasidéjus naujiems ataskaitiniams metams kasos pajamy
orderiai numeruojami naujai, pradedant nuo vieneto. Priémus | kasg grynuosius pinigus,
iSduodamas kasos pajamy orderio kvitas.

9. Grynieji pinigai i$ kasos iSmokami pagal kasos i$laidy orderj atsakingam asmeniui, kuris
grynuosius pinigus jneSa ] a/s bankg. Kasos iSlaidy orderiai numeruojami didé¢jancia seka.
Prasidéjus naujiems ataskaitiniams metams kasos iSlaidy orderiai numeruojami naujai, pradedant
nuo vieneto.

10. Kasos pajamy ir iSlaidy orderius iSraSo Koncertinés jstaigos vadovo jgaliotas asmuo.
Kasos pajamy orderius pasiraso atsakingas asmuo ir Koncertinés jstaigos vadovo jgaliotas asmuo, 0
kasos i§laidy orderius pasiraso Koncertinés jstaigos vadovo ir atsakingas asmuo.

11. Kasos pajamy ir i$laidy orderiai pildomi tiksliai ir aiSkiai techninémis priemonémis.
Suma Zodziais pradedama raSyti didzigja raide eilutés pradzioje. Kasos pajamy ir iSlaidy orderiuose
nurodomi dokumentai, kuriy pagrindu priimami j kasg arba iSmokami i$ jos grynaisiais pinigai.
Draudziama kasos pajamy ir iSlaidy orderius iSraSyti grynuosius pinigus priimanéiam ar
iSmokanc¢iam asmeniui (atsakingam asmeniui) ar kitiems asmenims. Grynieji pinigai | kasg
priimami arba iSmokami tik kasos pajamy arba i§laidy orderiy iSraSymo dieng.

12. Atsakingas asmuo priémgs i§ Koncertinés jstaigos vadovo jgalioto asmens iSrasytus kasos
pajamy ir i§laidy orderius privalo patikrinti:

12.1. ar dokumentuose yra Koncertinés jstaigos vadovo paskirto jgalioto asmens, 0 kasos
iSlaidy orderyje — Koncertinés jstaigos vadovo ir atsakingo asmens parasai;

12.2. ar teisingai jforminti dokumentai;

12.3. ar prie dokumenty yra juose nurodytieji priedéliai.

13. Jeigu nejvykdytas nors vienas Sio taisykliy 7 punkto reikalavimy atsakingas asmuo
gragzina dokumentus Koncertinés jstaigos vadovo paskirtam jgaliotam asmeniui tinkamai
iforminimui.

111 SKYRIUS
KASOS KNYGA IR GRYNUJU PINIGU LAIKYMAS

14. Visos kasos operacijos jraSomos j kasos knyga. Kasos knyga pildoma kompiuteriu. Joje
turi biti i1§saugoti visi biitinieji kasos knygos rekvizitai: data, grynyjy pinigy likutis kasoje darbo
dienos pradZioje, kasos pajamy ir iSlaidy orderiy numeriai, i$§ ko priimta arba kam iSmokéta grynyjy
pinigy suma pagal kiekvieng kasos pajamy ir iSlaidy orderj, bendra gauty ir bendra iSmokéty per
dieng grynyjy pinigy suma, grynyjy pinigy likutis kasoje darbo dienos pabaigoje, atsakingo asmens
ir Koncertinés jstaigos vadovo paskirto jgalioto asmens parasai.

15. Kasos knygoje atsakingas asmuo jraso kiekvieng kasos pajamy ir i§laidy orderj. Kasdien,
jeigu Koncertinés jstaigos vadovo paskirto jgalioto asmens nenustatyta kitaip, baigiantis darbo
dienai, Atsakingas asmuo susumuoja dienos kasos operacijas, i kasos knyga jraSo kasos likutj
iSspausdina ir atiduoda Koncertinés jstaigos vadovo paskirtam jgaliotam atsakingam asmeniui kasos
knygos lapa su kasos pajamy ir iSlaidy dokumentais kaip Atsakingo asmens ataskaita. Kasos
knygoje pasiraso Atsakingas asmuo ir Koncertinés jstaigos vadovo paskirtas jgaliotas asmuo.
Koncertinés jstaigos vadovo jgalioto asmens nustatyta tvarka Atsakingo asmens ataskaitos gali buti
sudaromos ne kiekvieng diena, bet ne véliau kaip paskuting einamojo ménesio dieng.

16. Koncertinés jstaigos buhalteriné apskaita tvarkoma centralizuotai. Atsakingas asmuo
privalo grynuosius pinigus, gautus uz kity jstaigy parduotus bilietus j renginius jnesti ] Koncertinés
istaigos a/s banka po renginio per 2 darbo dienas. Koncertinés jstaigos grynuosius pinigus gautus uz
suteiktas paslaugas atsakingas asmuo jnesa j a/s bankg Koncertinés jstaigos vadovo jgalioto asmens
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nurodymu, bet ne véliau kaip prie$ 3 darbo dienas iki einamojo ménesio pabaigos ir pateikia banko
grynyjy pinigy jnesimo kvitus.

17. Koncertingés jstaigos vadovo jgaliotas asmuo privalo kontroliuoti, kad biity tinkamai
tvarkoma kasos knyga. Jo nurodymai ir jpareigojimai atsakingam asmeniui yra privalomi.

18. Jeigu kasos iSlaidy orderyje néra grynyjy pinigy gavéjo paraSo, laikoma, kad grynieji
pinigai neiSmokéti. Grynieji pinigai, nejforminti kasos pajamy orderiais, laikomi kasos pertekliumi
ir Koncertinés jstaigos pervedami j biudZzeto pajamas.

19. Koncertinés jstaigos kasos patalpos turi biti jrengtos pagal LR Vidaus reikaly
ministerijos rekomendacijas. Kasoje laikomy, gabenamy ir atiduodamy ] kredito Koncertinés
istaigos grynyjy pinigy saugumga privalo uztikrinti Koncertinés jstaigos vadovas. Jeigu dél jo kaltés
nesudaromos reikiamos grynyjy pinigy laikymo ir gabenimo sglygos, jis atsako jstatymy nustatyta
tvarka. Draudziama laikyti kasoje Koncertinei jstaigai nepriklausan¢ius grynuosius pinigus.

20. Atsakingas asmuo, pastebéjes, jog kasa apiplésta, privalo tuoj pat informuoti Koncertinés
istaigos vadova. Apie tai nedelsiant pranesama policijai. Jos leidimu Koncertinés jstaigos vadovo
paskirta inventorizacijos komisija patikrina esamus grynuosius pinigus. Patikrinimas jforminamas
grynyjy pinigy inventorizavimo aprasu (trimis egzemplioriais), rastos grynyjy pinigy sumos
jraSomos ZodZiais ir skaitmenimis. Pirmas grynyjy pinigy inventorizavimo apraso egzempliorius
lieka Koncertinéje jstaigoje, antras atiduodamas policijai.

21. Atsakingas asmuo atsako uz visy jo priimty pinigy saugumg ir visus nuostolius, kuriuos
Koncertiné jstaiga gali patirti tieck dél sgmoningy jo veiksmy, tiek dél netinkamo arba nesgziningo
pareigy vykdymo.

22. Jeigu Atsakingas asmuo neatvyksta j darbg dél ligos ar kity priezas¢iy arba su juo
nutraukiama darbo sutartis, jam patikétus grynuosius pinigus perskai¢iuoja Koncertinés jstaigos
vadovo paskirta inventorizacijos komisija dalyvaujant kitam Koncertinés jstaigos vadovo jsakymu
paskirtam Atsakingam asmeniui. SuraSomas grynyjy pinigy inventorizavimo aprasas, kurj pasiraso
minétieji asmenys.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

23. Sios tvarkos nuostatos nepadidina piktnaudziavimo grynyjy pinigy operacijomis riziky,
nes yra numatyti reikalavimai operacijas pagrjsti grynyjy pinigy dokumentais, grynyjy pinigy
dokumenty pasira§ymui ir registravimui apskaitos registre (kasos knygoje).

24. Apskaitos registras (kasos knyga) su priklausanciais dokumentais saugomi Koncertinés
jstaigos vadovo nustatyta tvarka vadovaujantis Koncertinés jstaigos dokumenty rengimo, tvarkymo
ir apskaitos bei dokumenty saugojimo tvarkos aprasu.

25. Grynieji pinigai inventorizuojami Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

26. Atsakingas asmuo negali patikéti jam pavesto darbo kitiems asmenims, nors jie bty
Koncertinés jstaigos darbuotojai.

27. Koncertinéje jstaigoje Atsakingo asmens pareigas laikinai arba nuolat eiti pavedama
Koncertinés jstaigos vadovo jsakymu.

28. Koncertinés jstaigos vadovas, Koncertinés jstaigos vadovo jgaliotas asmuo ir Atsakingi
asmenys atsako, kad Koncertingje jstaigoje biity laikomasi §i0 Tvarkos.

29. Si Tvarka skelbiama Koncertinés jstaigos internetinéje svetainéje www.saule.lt.



http://www.saule.lt/

