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PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
KASOS DARBO ORGANIZAVIMO IR KASOS OPERACIJU ATLIKIMO TVARKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios taisyklés reglamentuoja Plungés rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos
(Bibliotekos) kasos darbo organizavimo, kasos operacijy atlikimo bei jforminimo tvarka.

2. Siose taisyklése vartojamos savokos:

Grynieji pinigai (toliau vadinama — pinigai) — eury banknotai ir monetos, centy monetos
arba uzsienio valiutos, naudojamos teisés akty nustatyta tvarka, banknotai ir monetos.

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

Kasininkas — Bibliotekos darbuotojas, kuriam pagal pareigybe priskirta atlikti kasos
operacijas;

Kasos operacijos — grynyjy pinigy priémimas j Bibliotekos kasa ir iSmokéjimas is jos.

3. Kitos Siose taisyklése vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos buhalterinés
apskaitos jstatyme vartojamas sgvokas.

IL. PINIGU PRIEMIMAS IR ISMOKEJIMAS, KASOS DOKUMENTU JFORMINIMAS

4. Grynieji pinigai Bibliotekoje ir jos filialuose surenkami uz kopijavimo, turto ir patalpy
nuoma, edukacijas, ekskursijy organizavimg ir kitas paslaugas pagal patvirtinta Plungés rajono
savivaldybés teikiamy paslaugy kainy sarasa.

5. Pinigai | kasg priimami pagal kasos pajamy orderj, kurj pasiraSo kasininkas. Priémus
pinigus, iSduodamas kasos pajamy orderio antras egzempliorius arba jo kvitas, kurj pasiraso
direktorius ir kasininkas.

6. Pinigai i$ kasos iSimami vieng karta per ménesj, ménesio gale ir tik tam, kad jnesti juos ]
Bibliotekos uzdirbty pajamy banko saskaitg. Pinigai i§ kasos iSmokami pagal kasos islaidy orderj,
kurj pasiraso Bibliotekos direktorius ir kasininkas.

7. Kasos pajamy bei iSlaidy orderiai pildomi techninémis priemonémis, buhalterinéje
programoje MyLobster.

8. Pinigai priimami arba iSmokami tik kasos pajamy arba islaidy orderiy iSraSymo diena.

9. Kasos operacijos atlickamos nacionaline valiuta, kasos pajamy ir iSlaidy orderiuose
priimta ir iSmokéta pinigy suma jrasoma eurais (zodziais ir skaitmenimis).

ITI. KASOS KNYGA IR PINIGU LAIKYMAS

10. Visos kasos operacijos jraSomos ] kasos knyga. Bibliotekos kasos knyga pildoma
kompiuteriu, joje iSsaugoti visi bitinieji kasos knygos rekvizitai: data, pinigy likutis kasoje ménesio
pradzioje, kasos pajamy ir iSlaidy orderiy numeriai, i§ ko priimta arba kam iSmokéta pinigy suma
pagal kiekvieng kasos pajamy ir iSlaidy orderj, bendra gauty ir bendra iSmokéty per ménesj pinigy
suma, pinigy likutis kasoje darbo ménesio pabaigoje, kasininko parasas.

11. Draudziama laikyti kasoje Bibliotekai nepriklausancius pinigus.

12. Kasos inventorizacija atlickama kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng, surasant visus
Lietuvos Respublikos nutarime dél inventorizacijos taisykliy nustatytus dokumentus.



13. Kasininkas, pastebéj¢s, jog kasa apiplésta, tuoj pat informuoja direktoriy. Apie tai
nedelsiant pranesama policijai. Jos leidimu direktorius paskiria inventorizacijos komisija patikrina ir
uzfiksuoja pinigy dingimo fakty. Patikrinimas jforminamas pinigy inventorizavimo aprasu (trimis
egzemplioriais), rastos pinigy sumos jraSomos Zzodziais ir skaitmenimis. Pirmas pinigy
inventorizavimo apraSo egzempliorius licka Bibliotekoje, antras atiduodamas policijai.

14. Kasininkas materialiai atsako uz visy jo priimty pinigy saugumg ir visus nuostolius,
kuriuos Biblioteka gali patirti tick dél sgmoningy jos veiksmuy, tieck dél netinkamo arba nesgziningo
pareigy vykdymo.

15. Kasininkas negali patikéti jam pavesto darbo kitiems asmenims, nors jic yra Bibliotekos
darbuotojai.

16. Bibliotekos kasininko pareigas atlikti darbuotojui laikinai arba nuolat pavedamos
direktoriaus jsakymu.

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

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

18. Piniginés 1¢Sos kasoje ir banko sgskaitose inventorizuojamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos finansinés apskaitos jstatymu ir Inventorizacijos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2022 m. birzelio 15 d. nutarimu Nr. 630 ,,Dél Inventorizacijos taisykliy
patvirtinimo*®.

19. Uz apskaitos organizavimg pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos istatymo ir
Siy taisykliy reikalavimus atsako Bibliotekos direktorius.



