PATVIRTINTA

Koncertinés jstaigos Siauliy valstybinio
kamerinio choro ,,Polifonija" vadovo 2026-
06-10 jsakymu Nr. VI-15

KASOS DARBO ORGANIZAVIMO IR KASOS OPERACIJU ATLIKIMO TAISYKLES
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios taisyklés reglamentuoja koncertinés jstaigos Siauliy valstybinio kamerinio choro ,,Polifonija“
(toliau — Istaiga) kasos darbo organizavimo, kasos operacijy atlikimo bei jforminimo tvarka.

2. Siose taisyklése vartojamos savokos:

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

Kasa — vieta, kurioje atliekamos jstaigos kasos operacijos ir laikomi pinigai.

Kasininkas — [staigos darbuotojas, vadovo paskirtas atlikti kasos operacijas;

Kasos operacijos — grynyjy pinigy priémimas ] jstaigos kasg ir iSmokéjimas i$ jos.

Kasos pajamy orderis — finansinés apskaitos dokumentas, kuriuo jforminamas pinigy gavimas ]
Istaigos kasa.

Kasos iSlaidy orderis - finansinés apskaitos dokumentas, kuriuo jforminamas pinigy iSmokéjimas i$
jstaigos kasos.

Kasos knyga — grynyjy pinigy apskaitos registras.

Kitos S$iose taisyklése vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos Finansinés apskaitos
istatyme, LR vieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatyme vartojamas sgvokas.

I1. KASOS DARBO ORGANIZAVIMAS

3. Kasos vieta — Koncertiné jstaiga Siauliy valstybinis kamerinis choras ,Polifonija®. Pinigy
priémimas ir iSmokéjimas atlickamas jstaigos kasoje, kai tai nepriestarauja teisés akty reikalavimams.

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 Jstaigos darbuotojams.

4.3. Kasininko atostogy (kasmetiniy, nemokamy, mokymosi ir kt.) metu [staigos vadovo jsakymu
paskiriamas kasininka pavaduojantis darbuotojas. Paskuting darbo dieng atliekama kasos ir biliety
inventorizacija, dalyvaujant inventorizacijos komisijai, sudaromas tos dienos pinigy ir grieztos apskaitos
(biliety) inventorizavimo apraSas. Kasininkas naujai paskirtam kasininkui perduoda kasoje laikomas
vertybes( grieztos atskaitomybés dokumentus (bilietus) ir kasos dokumentus). Pinigy, biliety ir kasos
dokumenty perdavimas jforminamas grynyjy pinigy ir kasos dokumenty perdavimo-priémimo aktu.

4.4. Kasininko ligos metu ar dél kitos nenumatytos kasininko neatvykimo j darba priezasties [staigos
vadovo jsakymu paskiriamas kasininka pavaduojantis darbuotojas ir sudaroma komisija, kuri vadovo
nurodymu jeina j kasos patalpa, atrakina seifg ir inventorizuoja kasoje laikomas vertybes ( pinigus ir bilietus),
surasomas inventorizavimo aktas, kurj pasiraSo minéti asmenys. Ir perduoda kasoje laikomas vertybes naujai
paskirtam kasininkui. Pinigy, biliety ir kasos dokumenty perdavimas jforminamas grynyjy pinigy ir kasos
dokumenty perdavimo-priémimo aktu.

II1. PINIGU PRIEMIMAS IR ISMOKEJIMAS, KASOS DOKUMENTU JFORMINIMAS

5. Pinigai i kasa priimami pagal kasos pajamy orderj, kurj suraSo kasininkas, o pasiraso kasininkas ir
vyriausias buhalteris. Priimant pinigus i 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.



6. Pinigai i$ kasos iSmokami pagal kasos islaidy orderj, turint visus operacijg pagrindziancius tinkamai
iformintus dokumentus. Kasos i§laidy orderius jstaigoje suraso kasininkas. Prie$ iSmokant pinigus, jj pasiraso
istaigos vadovas ir vyr. buhalteris, iSmoké&jus pinigus — ir kasininkas.

7. Jeigu pinigai iSmokami pagal kasos iSlaidy orderj fiziniam asmeniui, kuris néra jstaigos
darbuotojas, nurodomas $io fizinio asmens vardas, pavardé, paso arba kito asmens tapatybe jrodancio
dokumento pavadinimas, numeris ir gyvenamoji vieta.

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

8. ISmoketi pinigus i§ kasos fiziniams asmenims, kurie néra jstaigos darbuotojai, leidziama tik pagal

kiekvienam fiziniam asmeniui atskirai iSrasytus kasos islaidy orderius.
Kasininkas iSmoka pinigus tik kasos islaidy orderyje nurodytam fiziniam asmeniui. Jeigu pinigai iSmokami
pagal jgaliojima, kasos iSlaidy orderio tekste nurodomas (po faktisko pinigy gavéjo vardo ir pavardés)
igaliotinio vardas, pavardé, paso arba kito asmens tapatybe jrodancio dokumento pavadinimas, numeris ir
gyvenamoji vieta.

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

10. Kasos pajamy bei iSlaidy orderiai 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 | kasa arba
i8Smokami i§ kasos pinigai.

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

11. Draudziama mokéti i§ kasos darbo uzmokestj darbuotojams ir kitas su darbo santykiais susijusias
iSmokas, dienpinigius bei kitiems paslaugy teikéjams.

12. Kasos operacijos uzsienio valiuta atlickamos taip pat kaip ir eurais, taciau kasos pajamy ir iSlaidy
orderiuose priimta ir iSmokéta pinigy suma jraSoma eurais ir centais, bei uzsienio valiuta (Zodziais ir
skaitmenimis).

IV. KASOS KNYGA IR PINIGU LAIKYMAS

13. Visos kasos operacijos jraSomos ] kasos knyga. Istaigos kasos knyga pildoma ranka, kurioje lapai
sunumeruoti, perverti virvele ir uzantspauduoti. [raSas, nurodantis kasos knygos lapy skai¢iy tvirtinamas
vadovo ir vyriausiojo buhalterio parasais. Jrasai kasos knygoje daromi dviem egzemplioriais per savaiminio
kopijavimo popieriy. Antrieji lapy egzemplioriai atpléSiami ir naudojami kaip kasininko apyskaita, pirmieji
lieka kasos knygoje. Pirmieji ir antrieji lapy egzemplioriai numeruojami tais paciais numeriais. Trynimai ir
taisymai kasos knygoje draudziami. Jeigu apskaitos dokumente, kuriuo pagrindziama pinigais atlickama tkiné
operacija, padaroma klaida, parengiamas naujas apskaitos dokumentas. Apskaitos dokumentas, kuriame
padaryta klaida, laikomas negaliojanciu ir saugomas kartu su kitais ataskaitinio laikotarpio apskaitos
dokumentais.

Kasos operacijos kiekviena uzsienio valiuta turi biiti surasytos atskirose kasos knygose. Istaigoje
biudzetinéms ir nebiudzetinéms 1éSoms pildomos atskiros kasos knygos. Kasos pajamy ir iSlaidy orderiai
numeruojami atskira eilés tvarka.

14. Kasos knygoje kasininkas jraso kiekviena kasos pajamy ir iSlaidy orderj. IneSus j kasa ar
iSmokeéjus 18 kasos pinigus, kasininkas uzpildo kasos knygos lapa ir antrajj egzemplioriy atiduoda vyriausiam
buhalteriui su kasos pajamy ir iSlaidy dokumentais, kaip kasininko apyskaitg. Kasos knygoje pasiraso
vyriausias buhalteris.

15. Istaigos vyriausia buhalteré kontroliuoja, kad biity tinkamai tvarkoma kasos knyga. Jos nurodymai
kasininkui yra privalomi.

16. Pinigai, nejforminti kasos pajamy orderiais, laikomi kasos pertekliumi ir pervedami j biudzeto
pajamas.

17. Istaigos kasos patalpos yra jrengtos pagal kasos jrengimo rekomendacijas. Kasoje laikomy pinigy
saugumg uztikrina vadovas. Raktg nuo kasos kabineto, spintos, kur laikomas seifas ir seifo raktg turi tik
kasininkas ir [staigos vadovas.

Jeigu dé¢l vadovo kaltés nesudaromos reikiamos pinigy laikymo ir gabenimo salygos, jis atsako
jstatymy nustatyta tvarka.



Draudziama laikyti kasoje jstaigai nepriklausancius pinigus.

18. Maksimalus kasoje laikomy pinigy likutis yra 500 eury. (penki Simtai eury), o sumos, virSijan¢ios
nustatytg riba, ne veliau kaip sekancig darbo dieng turi biiti jneSamos ] jstaigos saskaitg banke.

19. Ne reciau kaip karta per ménesj, paskuting ménesio dieng (o jei paskutiné ménesio diena yra
nedarbo diena - pirma darbo dieng, einancig po paskutinés ménesio dienos) istaigoje turi buti daroma kasos
inventorizacija, kurios metu suskai¢iuojami visi esami pinigai ir patikrinamos kitos kasoje laikomos vertybés.
Kasos inventorizacija atlickama ir keiCiantis kasininkams (pvz. dél atostogy, nutraukus darbo sutartj) arba
kasininkui neatvykus i darba dél ligos ar kity priezasciy.

20. Kasos inventorizacijg atlieka jstaigoje nuolat veikianti inventorizacijos komisija dalyvaujant
istaigos vadovo paskirtam kasininkui. Inventorizacijos rezultatai suraSomi akte, kurj pasiraso inventorizacijos
komisija ir kasininkas. Tg pacig darbo dieng revizijos aktas pateikiamas jstaigos vadovui.

21. Istaigos vyriausias buhalteris gali inicijuoti netikéta kasos inventorizacija ir nepraneses kasininkui
dalyvauti kartu su inventorizacijos komisija kasoje laikomy vertybiy inventorizacijoje.

V. KASOS DOKUMENTU NUMERAVIMAS

22. Istaigos iSraSomiems kasos pajamy ir kasos islaidy orderiams naudojami pacios jstaigos
kompiuteriu parengti kasos pajamy ir kasos islaidy orderiy Sablonai . Kasos pajamy orderis susideda i$ dviejy
daliy: kasos pajamy orderio ir kasos pajamy orderio kvito.

23. Istaigos iSraSomy:

23. 2. kasos i8laidy orderiai numeruojami is eilés didéjancia tvarka.

24, Istaigos iSraSomy:

24.1. kasos pajamy orderiy numeriui naudojami simboliai — skaitmenys nuo 0001

kiekvienas paskesnis didinamas 1 vienetu.

24.2. kasos i$laidy orderiy numeriui naudojami simboliai- skaitmenys nuo 1 kiekvienas paskesnis
didinamas 1 vienetu.

25. Sugadinti kasos pajamy orderiai anuliuojami ir saugomi kartu su kasos ataskaita.

VI. ATSKAITINGU ASMENU ATSISKAITYMAS SU BUHALTERIJA

26. Istaigos darbuotojy turétos iSlaidos atsiskaitymui su itikio subjektais perkant bitiniausias darbo
priemones, prekes ar paslaugas, gali biiti kompensuojamas tik jstaigos vadovo jsakymu paskirtiems
atskaitingiems asmenims. Atskaitingi asmenys atlieka tik tas operacijas, kurias atlikti jie yra jgalioti.

27. Atskaitingy asmeny patirtos iSlaidos kompensuojamos per penkias darbo dienas po avanso
ataskaitos ir iSlaidas pagrindzian¢iy dokumenty pateikimo jstaigos buhalterijai.

VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
28. Nustatau, kad kasininkas su Sia Tvarka privalo biiti supazindintas pasirasytinai.

29. Nustatau, kad Sia Tvarka jtvirtinty reikalavimy nesilaikymas laikomas darbo pareigy pazeidimu,
uz kurj atsakingam darbuotojui gali biiti taikoma Darbo kodekse numatyta atsakomybé.




