PATVIRTINTA

Prieny kultros ir laisvalaikio centro
direktoriaus 2019 m. kovo 5 d.
jsakymu Nr. (1.2)-V-16

KASOS DARBO ORGANIZAVIMO )
IR KASOS OPERACIJU ATLIKIMO TAISYKLES

1. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios taisyklés reglamentuoja Prieny kulttiros ir laisvalaikio centro (toliau - PKLC) kasos
darbo organizavimo ir kasos operacijy atlikimo bei jforminimo tvarka.

2. Pagrindinés Siose taisyklése vartojamos sgvokos:

jstaigos vadovas — direktorius - jstaigos administracijos vadovas ar jj pavaduojantis kitas
jmoneés darbuotojas;

buhalteris— istaigos vadovo paskirtas buhalterijos asmuo, tvarkantis jstaigos buhaltering
apskaita ir finansinj, tikinj ir materialinj aptarnavima.

kasa — vieta, kurioje atliekamos PKLC kasos operacijos ir laikomi pinigai;

kasininkas — PKLC darbuotojas, paskirtas atlikti kasos operacijas;

kasos operacijos — pinigy priemimas j PKLC kasa ir i$mokeéjimas 1§ PKLC kasos;

gryni pinigai (toliau vadinama — pinigai) —eury banknotai ir monetos bei centy monetos.

IL. PINIGU PRIEMIMAS IR ISMOKEJIMAS, KASOS DOKUMENTU [FORMINIMAS

3. Pinigai | kasa priimami pagal kasos pajamy orderj, kurj pasiraso PKLC buhalteris ir
kasininkas.

4. Jei tuo paciu metu prekiaujama bilietais | kelis renginius — orderiai iraSomi kiekvienam
renginiui atskirai. .

5. Pinigai i$ kasos ismokami pagal kasos islaidy orderj. I3radius kasos iSlaidy order}, ji
pasira3o jstaigos vadovas ir kasininkas.

6. Perduodant pinigus pagal kasos islaidy orderj asmeniui, kuris yra paslaugos uZsakovo
darbuotojas arba ji atstovauja, nurodomas fizinio asmens vardas, pavard¢, pareigos, asmens kodas.

7. Pinigy gavéjas. priimdamas pinigus, pasiraso kasos islaidy orderyje, kuriame jraSoma
gautoji suma: eurai— zodziais, cental — skaitmenimis

8. Atsiskaitoma su uzsakovu vadovaujantis pasira$yta sutartimi, biliety perdavimo —
priemimo aktu ir kasos darbo organizavimo tvarka.

9. PKLC kasininkas uzpildo Pramoginiy biliety judéjimo apyskaita (2 egz.: 1 egz.. —
Paslaugos gavéjui, kitas — PKLC). vadovaudamasis Prieny rajono savivaldybés tarybos sprendimu

nustatytais paslaugy teikimo jkainiais, jraSo paslaugos kaing.
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10. PKLC buhalteris, atsizvelgdamas j pramoginiy biliety judejimo apyskaita, iSraSo
saskaitg faktiirg apmokéjimui uz PKLC suteiktg paslauga (naudojimasi patalpomis kai parduodami
uzsakovo bilietai).

11. Paslaugos gavéjas atsiskaito pavedimu per bankg arba grynaisiais pinigais.

12. Grynuosius pinigus, gautus uz parduotus bilietus (j PKLC organizuojamus renginius
arba kity fiziniy ar juridiniy asmeny organizuojamus renginius, kai parduodami paslaugos gavéjo
bilietai) kasininkas vieng kartg per ménesj (ménesio gale) jnesa  jstaigos banko saskaita.

13. Nejvykus renginiui dél organizatoriy (paslaugos gaveju) kaltes, pirkéjai bilietus gali
grazinti j kasa per nurodyta termina. Kasininké sudaro graZinty biliety akta, kurj pateikia, atsikaitant
su paslaugos gavéju. Atsiskaitymas su paslaugos gaveju vyksta tik galutinai atsiskai¢ius kasininkei
su pirk¢jais.

14. PKLC kasos pajamy ir iSlaidy orderiuose nurodomi dokumentai, kuriy pagrindu
priimami j kasg arba i¥mokami i$ kasos pinigai.

15. PKLC kasos pajamy bei i3laidy orderiai ir kvitai pildomi tiksliai ir aiSkiai raSalu,
tudinuku arba techninémis priemoneémis. Juose negali biiti jokiy trynimy, braukymy arba taisymy —
net ir patvirtinty.

16. PKLC kasininkas, priimdamas arba i¥mokédamas pinigus, pasiraSo kasos pajamy ir
i8laidy orderius, ir nurodo orderio numerj bei data. PKLC kasos pajamy orderiai registruojami

Kasos pajamy ir i§laidy dokumenty registre.

I11. KASOS KNYGA IR PINIGU LAIKYMAS

17. Visos PKLC kasos operacijos jrasomos | kasos knyga.

18. PKLC kasininkas pildo kompiuterizuota kasos knyga, kurios lapai yra sunumeruoti ir
igspausdinami einamojo ménesio pabaigoje. Kasos knygos lapai segami j Finansinio ir kito turto
valdymo dokumenty byla Nr. 3.15. Kasos knygos lapus pasiraso PKLC buhalteris ir kasininkas.

19. Kartg per ménesj PKLC direktoriaus paskirta Pramoginiy biliety ir grynyjy pinigy
patikrinimo kasoje komisija patikrina pinigy likutj PKLC kasoje, suraso grynyjy pinigy patikrinimo
kasoje ir biliety PKLC kasoje patikrinimo aktus.

20. Kasos knygoje PKLC kasininkas, jvykus renginiui, jraSo kiekvieng panaudotg order;.

21.PKLC Kasininkas gauty ir jnety i banko saskaita léSy apyskaita sudaro kartg per
ménesj.

22. PKLC buhalteris privalo kontroliuoti, kad buty tinkamai tvarkoma kasos knyga. Jo
nurodymai kasininkui yra privalomi.

23. Kasos patalpos turi biiti jrengtos pagal Vidaus reikaly ministerijos rekomendacijas.

24. Draudziama laikyti kasoje PKLC nepriklausancius pinigus.
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25. Kasininkas, pastebéjes, jog kasa apiplésta, privalo tuoj pat informuoti PKLC vadova.
Apie tai nedelsiant praneSama policijai. Policijos leidimu istaigos vadovo paskirta inventorizacijos
komisija patikrina esamus pinigus. Patikrinimas jforminamas pinigy inventorizavimo apraSu (trimis
egzemplioriais), rastos pinigy sumos jraSomos 7odziais ir skaitmenimis. Pirmas pinigy
inventorizavimo aprao egzempliorius lieka jmonéje, antras atiduodamas policijai.

26. PKLC kasininkas materialiai atsako uZ visy jo priimty pinigy saugumag ir visus
nuostolius, kuriuos jstaiga gali patirti tiek dél samoningy jo veiksmy, tiek dél netinkamo arba
nesaziningo pareigy vykdymo.

27. PKLC direktorius, priimdamas kasininka j darba, privalo pasiradytinai supazindinti jj
su Siomis taisyklemis.

28. PKLC kasininkas negali patikéti jam pavesto darbo kitiems asmenims, nors jie biity tos
pacios jmonés darbuotojai.

29. Istaigoje kasininko pareigos laikinai arba nuolat pavedamos PKLC direktoriaus
jsakymu. Laikinai einantis kasininko pareigas darbuotojas taip pat supaZindinamas su Siomis
taisyklémis.

30. Jeigu kasininkas neatvyksta | darbg dél ligos ar kity priezas¢iy arba su juo nutraukiama
darbo sutartis, jam patikétus pinigus perskai¢iuoja PKLC direktoriaus paskirta inventorizacijos
komisija, dalyvaujant kitam direktoriaus jsakymu paskirtam kasininkui. SuraSomas pinigy

inventorizavimo aprasas, kurj pasiraso komisija.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

31. PKLC direktorius, buhalteris ir kasininkas atsako, kad Prieny kultiiros ir laisvalaikio
centre buty laikomasi $iy taisykliy.
32. Pinigai PKLC kasoje inventorizuojami Lietuvos Respublikos Vyriausybeés nustatyta

tvarka.




