PATVIRTINTA

Traky pradinés mokyklos
direktoriaus 2025 m. spalio 1 d.
jsakymu Nr.1.3.193(V)

KASOS DARBO ORGANIZAVIMO IR KASOS OPERACIJU ATLIKIMO TVARKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios taisykles reglamentuoja Traky pradinés mokyklos kasos darbo organizavimo ir kasos
operacijy atlikimo bei jforminimo tvarka (toliau — Tvarka).

2. Vartojamos savokos:

2.1. Grynieji pinigai (toliau — pinigai) — eury banknotai ir monetos.

2.2. Kasa — vieta, kurioje atliekamos jstaigos grynyjy pinigy operacijos ir laikomi pinigai.

2.3. Kasininkas — darbuotojas, vadovo paskirtas atlikti grynyjy pinigy operacijas.

2.4. Kasos knyga — grynyjy pinigy apskaitos registras.

2.5. Kasos operacijos — grynyjy pinigy priémimas j jstaigos kasg ir iSmokeéjimas i$ jos.

IT SKYRIUS
KASOS DARBO ORGANIZAVIMAS

3. Kasos vieta — Traky pradiné mokykla. Pinigy priémimas ir iSmokéjimas atliekamas jstaigos
kasoje, kai tai neprieStarauja teises akty reikalavimams. Istaigos kasa yra valgyklos patalpose,
esancCiose adresu Birutés g. 42, LT-21114, Trakai.

4. Kasininko paskyrimas ir jo pavadavimas:

4.1. Kasos operacijas atlikti turi teis¢ tik kasininkas.

4.2. Kasininkas savarankiSkai negali patikéti jam pavesto darbo kitiems Mokyklos
darbuotojams.

4.3. Kasininko atostogy, ligos metu ir pan. Mokyklos direktoriaus jsakymu paskiriamas
kasininkg pavaduojantis darbuotojas. Paskuting darbo dieng kasininkas naujai paskirtam kasininkui
perduoda kasoje laikomas vertybes ir kasos dokumentus. Pinigy ir kasos dokumenty perdavimas
iforminamas grynyjy pinigy ir kasos dokumenty perdavimo — priémimo aktu.

4.4. Jeigu kasininkas neatvyksta i darbg dél ligos ar kity priezaséiy arba su juo nutraukiama
darbo sutartis, jam patikétus pinigus perduodama kitam jstaigos vadovo jsakymu
paskirtam kasininkui. SuraSomas pinigy inventorizavimo aprasas, kurj pasiraso minétieji asmenys.

4.5. Kasininkas, atlikdamas kasos operacijas, privalo vadovautis §ia Tvarka. UZ kasininko
supazindinimg su Sia Tvarka atsakingas jstaigos vadovas arba jo jgaliotas asmuo.

5. Pinigy saugojimas:

5.1. Istaigos kasoje pinigai laikomi seife.

5.2. Maksimalus kasoje laikomy pinigy likutis yra 500,00 EUR (penki Simtai eury). Sumos,
vir§ijancios nustatyta riba, ne véliau kaip kita darbo dieng turi biiti jneSamos | jstaigos sgskaitg banke.
Uz pinigy ineSima | jstaigos banko sgskaitg atsakingas jstaigos vadovas.

5.3. Istaigos kasoje negali buti neuZpajamuoty pinigy, taip pat draudziama laikyti jstaigai
nepriklausancius pinigus.

5.4. Kasininkas atsako uz jo priimty pinigy saugumg ir nuostolius, kuriuos jstaiga gali patirti
tiek dél samoningy jo veiksmy ar neveikimo, tiek dél netinkamo pareigy vykdymo. Jeigu nustatoma,
kad dél kasininko kaltés jstaiga patyré zalg, visa padaryta Zala, vadovaujantis Darbo kodekso
darbuotojy atsakomybe reglamentuojanciomis nuostatomis, gali biiti i§ieSkoma i$ kasininko.

5.5. Kasininkas, pastebéjes, kad kasa apiplésta arba kasoje triiksta pinigy, privalo tuoj pat apie
tai informuoti jstaigos vadova. Apie tai nedelsiant praneSama policijai. Policijos leidimu patikrinama



esamus pinigus. Patikrinimas jforminamas pinigy inventorizavimo aprasu (dviem egzemplioriais),
rastos pinigy sumos jraSomos ZodZiais ir skaitmenimis. Pirmas pinigy inventorizavimo apra$o
egzempliorius lieka jstaigoje, antras atiduodamas policijai.

6. Pinigy vidaus kontrolé:

6.1. Pinigy likutj kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng sutikrina kasininkas.

6.2. Pinigy kontrolés tikslais jstaigos vadovo nurodymu gali biti atlikta netikéta pinigy
inventorizacija.

IIT SKYRIUS
KASOS OPERACIJU DOKUMENTAVIMAS IR REGISTRAVIMAS

7. Kasos operacijy atlikimas ir dokumentavimas:

7.1. Pinigai i kasa priimami pagal kasos pajamy orderj. Kasos pajamy orderius jstaigoje suraso
kasininkas, o pasiraSo kasininkas ir jstaigos vadovas. Priimant pinigus | kasg, suraSomos dvi jo dalys
— kasos pajamy orderis ir kasos pajamy orderio kvitas. Priémus pinigus j kasa, pinigus jmokéjusiam
asmeniui iSduodamas kasos pajamy orderio kvitas.

7.2. IsraSomuose kasos pajamy orderyje ir kasos pajamy orderio kvite turi bati nurodyta $i
informacija:

7.2.1. dokumento pavadinimas, numeris, data;

7.2.2. imonés, surasiusios apskaitos dokumenta, pavadinimas, kodas;

7.2.3. jmonés, i kurios priimti pinigai pavadinimas, jeigu pinigus moka fizinis asmuo
asmeniskai (ne jmonés vardu) — vardas, pavardé ir parasas;

7.2.4. ikinés operacijos turinys (kokiu pagrindu priimami pinigai);

7.2.5. pinigy suma skai€iais ir ZodZiais;

7.2.6. nurodomi dokumentai, kuriy pagrindu i kasa priimami pinigai (kasos pajamy orderio
kvite §i informacija nenurodoma);

7.2.7. pinigus priemusio kasininko vardas, pavardé, parasas;

7.2.8. dokumento blanko pavyzdys pateiktas Tvarkos 1 priede.

7.3. Kasos pajamy orderiai atspausdinami, kiekvienam orderiui suteikiant unikaly numerj
Sia tvarka:

7.3.1. kasos pajamy orderiams suteikiama serija TRA;

7.3.2. kasos pajamy orderio numerj sudaro 3 skaitmenys;

7.3.3. kasos pajamy orderiai numeruojami didéjancia tvarka nuo 001.

7.4. Pinigai i§ kasos iSmokami iSrasius kasos iSlaidy orderj, turint visus operacija
pagrindziandius tinkamai jformintus dokumentus. Kasos islaidy orderius jmongéje sura$o kasininkas.
Prie§ iSmokant pinigus, ji pasiraso jmonés vadovas, iSmokéjus pinigus — ir kasininkas.

7.5. Kasos iSlaidy orderyje turi biiti nurodyta $i informacija:

7.5.1. dokumento pavadinimas, numeris, data;

7.5.2. apskaitos dokumentg suraSiusios jstaigos pavadinimas, kodas;

7.5.3. pinigy gavéjo duomenys: vardas, pavarde;

7.5.4. ikinés operacijos turinys (kokiu pagrindu i§mokami pinigai);

7.5.5.iSmokama pinigy suma skaidiais ir ZodZiais;

7.5.6. priedélis: nurodomi dokumentai, kuriy pagrindu pinigai iSmokami i3 kasos;

7.5.7. pinigy gavejo gauta pinigy suma ZodZiais, pinigy gavimo data, parasas;

7.5.8. pinigus iSmokancio kasininko vardas, pavardé, pareigos ir parasas;

7.5.9. dokumento blanko pavyzdys pateiktas Tvarkos 2 priede.

7.6. Kasos iSlaidy orderiai atspausdinami, suteikiant kiekvienam orderiui unikaly numerj
tokia tvarka:

7.6.1. kasos i8laidy orderiams serija — nesuteikiama;

7.6.2. kasos i8laidy orderiai numeruojami nuo 001.

7.7. Kasininkas gali iSmokeéti pinigus tik kasos iSlaidy orderyje nurodytam asmeniui arba
jgaliotam asmeniui. Jeigu pinigai iSmokami pagal jstatymu nustatyta tvarka patvirtintg jgaliojima,



orderio tekste nurodomas faktinio pinigy gavejo (jgaliotinio) vardas ir pavarde, taip pat jgaliotojo
asmens vardas, pavarde, asmens kodas. Jgaliojimas (originalas) pridedamas prie kasos i$laidy orderio.

7.8. Jeigu pinigai iSmokami ne jstaigos darbuotojui, kasininkas privalo patikrinti pinigus
gaunan¢io asmens tapatybe. Jeigu pinigai iSmokami kito @ikio subjekto atstovui, kasininkas turi
jsitikinti, kad pinigus gaunantis asmuo turi teis¢ gauti pinigus Sios jmonés vardu.

7.9. Jeigu kasos i$laidy orderyje néra pinigy gavéjo paraso, laikoma, kad pinigai neiSmokéti.

7.10. Draudziama mokeéti i§ kasos darbo uzmokestj darbuotojams ir kitas su darbo santykiais
susijusias iSmokas, dienpinigius ir kitas komandiruotés metu patirty islaidy kompensacijas.

7.11. Kasos pajamy ir iSlaidy orderiuose klaidy taisymas draudziamas. Jeigu klaida
nustatoma dokumento suraS§ymo metu, parengiamas naujas dokumentas, o klaidingas sunaikinamas.
Jeigu klaida nustatoma jau atlikus operacijg, taip pat turi buti iSraSomas naujas dokumentas.
Klaidingas dokumentas anuliuojamas jj perbraukus ir uZrasius anuliuotas. Anuliuoti dokumentai
saugomi kartu su kasos dokumentais.

8. Ménesio pabaigoje visas kasos operacijos kasininkas jregistruoja pinigy apskaitos registre
kasos knygoje V ,,BiudZetas“ Pinigy modulyje.

9. Jei jstaiga neturi VS ,,BiudZetas* Pinigy modulio, kasos pajamy ir i§laidy orderiai per DVS
perduodami Centralizuotai finansine apskaitg tvarkanc¢iam Traky rajono savivaldybés Apskaitos
skyriui.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

10. Nustatau, kad kasininkas su $ia Tvarka privalo biiti supazindintas pasirasytinai.
11. Nustatau, kad Sia Tvarka jtvirtinty reikalavimy nesilaikymas laikomas darbo pareigy
pazeidimu, uz kurj atsakingam darbuotojui gali buti taikoma Darbo kodekse numatyta atsakomybeé.




Traky pradinés mokyklos
kasos darbo organizavimo ir kasos
operacijy atlikimo tvarkos

1 priedas

Traky pradiné mokykla, 195003677

(tikio subjekto pavadinimas, kodas)

KASOS PAJAMU ORDERIS
Serija TRA Nr.

m.
20

men.

Korespondentine
saskaita, subsaskaita

Analitines apskaitos
Sifras

Suma

Tikslinés paskirties

Lt

ct

Sifras

Priimta i§

(ukio subjekto pavadinimas, pinigus mokané¢io asmens pareigos, vardas, pavardé, paraSas)

Ukinés operacijos ar tikinio jvykio

turinys

(suma Zodziais)

Priedeélis

(nurodomi dokumentai, kuriy pagrindu priimami j kasa pinigai)

Vyr. buhalteris (buhalteris)

Gavo kasininkas

(vardas, pavardg, parasas)

(vardas, pavardé, paraSas)

Traky pardiné mokykla, 195003677

7

(tukio subjekto pavadinimas, kodas)

Kasos pajamy orderio

KVITAS

Priimta 18

Serija

TRA

Nr.

(tikio subjekto pavadinimas, pinigus mokancio asmens pareigos, vardas, pavardé, parasas)
Ukinés operacijos ar uikinio jvykio

turinys

(suma Zodziais)

20 m.

Vyr. buhalteris (buhalteris)

Kasininkas

men.

(vardas, pavardé, parasas)

(vardas, pavarde, parasas)



Traky pradinés mokyklos kasos darbo
organizavimo ir kasos operacijy
atlikimo tvarkos

2 priedas

TRAKU PRADINE MOKYKLA

(Imonés pavadinimas)

195003677

(Imonés kodas)

KASOS ISLAIDU ORDERIS
m. mén. __ d. Nr.
Korespondenting Analitinés S G e i e
Pl - L Tikslinés paskirties
saskaita, apskaitos "
; . Eur ct Sifras
subsaskaita Sifras
I8duoti
(Vardas, pavardé)
Pagrindas:
EU
. ct
(Suma zodziais)
Priedélis:
Imonés vadovas Vyriausiasis buhalteris
(Paraas) " (Parasas)
Gavau: 4 ct
(Suma ZodZzais)
m. mén. d. Gave¢jo parasas

Pagal

(Gavéjo asmenj liudijanéio dokumento pavadinimas, Nr., i§davimo data ir vieta)

ISdavé kasininkas

(Paradas)



