PATVIRTINTA

Druskininky ,,Saulés* pagrindinés mokyklos
direktoriaus 2025 m. vasario 7 d.

jsakymu Nr. V1-22

DRUSKININKU ,,SAULES“ PAGRINDINES MOKYKLOS GRYNUJU PINIGU APSKAITOS
TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Druskininky ,,Saulés* pagrindinés mokyklos (toliau — Mokykla) grynyjy pinigy apskaitos
tvarkos apraSas (toliau — Apraas) reglamentuoja Mokyklos darbo su kasos aparatu ir kasos operacijy
apskaitymo, kasos darbo organizavimo, kasos operacijy atlikimo ir jforminimo tvarka.

2. Sioje tvarkoje vartojamos sgvokos:

2.1. Kasininkas — Mokyklos vadovo jsakymu paskirtas valgyklos darbuotojas, kuris kasos
aparatu, jrengtu Mokyklos valgykloje fiksuoja pirkéjo atsiskaityma ir iSduoda jam kasos aparato kvita.

2.2, Kasa — vieta, kurioje atlieckamos Mokyklos kasos operacijos ir laikomi grynieji pinigai.

2.3. Kasos operacijos — grynyjy pinigy priemimas j Mokyklos kasg ir i$mokéjimas i§ jos.

2.4. Kasos aparatas — autonominis kasos aparatas, virtualios fiskalizacijos kasos aparatas,
veikiantis su saugos moduliu.

2.5. Kasos aparato kvitas — tai nustatyto turinio kasos aparatu suformuotas ir i§spausdintas
bei elektroningje kontrolingje juostoje uzfiksuotas prekiy (paslaugy) pardavimo operacijy dokumentas.

II. DARBAS SU KASOS APARATU IR KASOS OPERACIJU APSKAITYMAS

3. Kasininkas darbo dienos pradZioje turi jregistruoti kasos aparate bei Kasos aparato kasos
operacijy Zurnale jraSyti dienos pradZioje turimg pinigy sumga (gautg i§ Mokyklos kasos ir/ar neinkasuota
pragjusios dienos kasos likutj).

4. Kasos aparatu apskaityti pinigai laikomi kasos aparato stal¢iuje. Kasos aparato stal¢iuje
grynyjy pinigy negali buti daugiau kaip 600 eury.

5. VirSijus Aprado 4 punkte nustatyta grynyjy pinigy suma, kasininkas iki inkasavimo
privalo iSimti dalj grynyjy pinigy pagal kasos aparato pinigy i§¢mimg i§ kasos aparato patvirtinantj kvita ir
perkelti | tam skirta vieta (seifg esantj valgyklos patalpose). Uz perkelty saugoti ir kasos aparato kasoje
laikomy pinigy sauguma atsako kasininkas.

6. Kasininkas privalo:

6.1. darbe vadovautis $iuo Apradu bei kasos aparato naudojimo instrukcija;

6.2. registruoti kasos aparatu visus atsiskaitymus ir visas prekybos (paslaugy) operacijas,
grynyjy pinigy i¥mokéjima, jdéjima ir i¥¢émimg i§ kasos aparato kasos;

6.3. uzregistraves visas prekiy (paslaugy) pardavimo (pirkimo) operacijas, pagal kasos
aparato duomenis nustatyti visa mokéting suma; _

6.4. kasos aparatu registruoti atsiskaityma pagal mokéjimo buda, i¥spausdinti kasos aparato
kvitg (toliau — kvitas) ir teisingai jj nuplésti;

6.5. uzbaigty spausdinti kvitg kartu su graza, jei yra teikiama, kai sumokama grynaisiais ir /
arba negrynaisiais pinigais, kai yra naudojamasi mokéjimo priemone, jteikti pirkéjui;

6.6. kontroliuojantiai institucijai paprasius, atspausdinti/suformuoti dienos tarpine ataskaita
).

7. Pirkejui pareikalavus, teisés aktuose nustatytais atvejais papildomai i8duodama saskaita
faktira. Saskaita faktiira pateikiama informaciniy technologijy priemonémis.

8. Pirkejas turi atsiskaityti pagal kasininko arba kasos aparato pateiktg informacija,
patikrinti kvitg ir gauta graza. Pirkéjas turi teisg reikalauti gindytinais atvejais atlikti kasos inventorizacija.




9. Jei baigeési ar nutriiko kasos aparato popieriné kontroling juosta, kasininkas privalo
pasiraSyti ant jos nutriikusiy galy arba ant jos pabaigos ir naujos juostos pradzios, nurodyti datg ir laika bei
kontrolines juostos eilés numerj. Nutrikusig juosta klijuoti draudziama.

10. Pasibaigus darbo dienai, kasininkas privalo:

10.1.  suskaiCiuoti dienos jplaukas grynaisiais pinigais. [8imamg i§ kasos aparato kasos
(inkasuojama) grynyjy pinigy suma jregistruoti kasos aparatu.

10.2.  i$spausdinti fiskaling dienos ataskaita (Z), kurig pasirado atsakingas asmuo ir
kasininkas. Ménesio 15 dieng ir paskutine ménesio darbo dieng turi atspausdinti ménesio sumines fiskalines
ataskaitas ir jklijuoti j Kasos aparato kasos operacijy Zurnalg;

10.3.  uZzpildyti Kasos aparato kasos operacijy Zurnalg, kurio jrafo duomenis paradu turi
patvirtinti atsakingas asmuo ir kasininkas.

11. Inkasavimo metu i§imama i§ kasos aparato kasos (inkasuojama) grynyjy pinigy sumga
iregistruoti kasos aparatu, inkasuojamus grynuosius pinigus perduoti saskaitybos specialistui;

12. Pinigai inkasuojami einamosios savaités paskuting diena.

13. I8spausdinty kontroliniy juosty ritinéliai sunumeruojami spausdinimo eilés tvarka
(nurodomi metai ir eilés numeris, pvz.: Nr. 2025/51) ir tvarkingai supakuojami. Ant pakuotés nurodomi
metai ir juosty numeriai. Pasibaigus nustatytam saugojimo terminui, kontrolinés juostos teisés akty
nustatyta tvarka sunaikinamos.

14. Kasininkas darbui su kasos aparatu taip pat vadovaujasi Valstybinés mokeséiy
inspekcijos prie LR finansy ministerijos vir§ininko 2003 m. rugs¢jo 18 d. jsakymu Nr. V-255 ,.Dél Kasos
aparaty ir tiesioginio rysio kompiuteriy tinklo terminaly naudojimo taisykliy ir sprendimo isregistruoti
kasos aparata FR1156 formos patvirtinimo*.

IIL. PINIGU PRIEMIMAS IR ISMOKEJIMAS, KASOS DOKUMENTU IFORMINIMAS

15. Kasos operacijas Mokykloje atlieka sgskaitybos specialistas. Kasos operacijos atliekamos
tik saskaitybos specialisto darbo vietoje, kur yra jrengtas seifas pinigams laikyti.

16. | kasg priimami grynieji pinigai tik uz mokiniy ir darbuotojy maitinimg Mokyklos
valgykloje (inkasavus pinigus i§ elektroniniy kasos aparaty). Pinigai i§laiduojami tik jneSimui i Mokyklos
banko atsiskaitomajg saskaitg.

17. Pinigai j kasg priimami pagal kasos pajamy orderj (priedas Nr. 1). Priémus pinigus,
i8duodamas kasos pajamy orderio kvitas). Pinigai i§ kasos i¥mokami pagal kasos i8laidy orderj (priedas
Nr. 2).

18. Kasos pajamy bei i8laidy orderiai pildomi apskaitos programoje LABBIS.

19. Kasos pajamy ir i$laidy orderiuose nurodomi dokumentai, kuriy pagrindu priimami j kasa
arba iSmokami i3 kasos pinigai.

20. Pinigai priimami arba iSmokami tik kasos pajamy arba i3laidy orderiy idradymo diena.

21. Atspausdintus i§ apskaitos programos Kasos pajamy orderius pasira$o saskaitybos
specialistas, o kasos i8laidy orderius pasira§o Mokyklos vadovas ir saskaitybos specialistas.

IV. KASOS KNYGA IR PINIGU LAIKYMAS

22. Inkasavus pinigus i8 kasos aparaty priimami pagal kasos pajamy order;.

23. Visos kasos operacijos jraSomos j kasos knyga.

24. Kasos knyga pildoma apskaitos programoje LABBIS, isaugant visus privalomus kasos
knygos rekvizitus: data, pinigy likutis kasoje ménesio pradZioje, kasos pajamy ir i¥laidy orderiy numeriai,
i§ ko priimta arba kam iSmokeéta pinigy suma pagal kiekviena kasos pajamy ir i§laidy orderj, bendra gauty
ir bendra iSmokety per ménesj pinigy suma, pinigy likutis kasoje ménesio pabaigoje, atsakingy asmeny

ara$ai.
’ 25. Kasos knyga spausdinama ménesiui pasibaigus ir perduodama pasiradyti Mokyklos
vadovui.

26. DraudZiama kasoje laikyti Mokyklai nepriklausan¢ius pinigus.




27. Jeigu kasos i3laidy orderyje néra pinigy gavéjo paraso, laikoma, kad pinigai nei§moketi.
Pinigai, nejforminti kasos pajamy orderiais, laikomi kasos pertekliumi ir pervedami | Mokyklos biudZeto
pajamas.

28. ] banko saskaita pinigai jneSami kiekviena savaite, o ménesiui baigiantis — prie$paskuting
meénesio darbo dieng.

29. Kasoje laikomy, gabenamy ir atiduodamy j kredito pinigy saugumg privalo uztikrinti
Mokyklos vadovas. Jeigu dél jo kaltés nesudaromos reikiamos pinigy laikymo ir gabenimo sglygos, jis
atsako jstatymy nustatyta tvarka.

30. Saskaitybos specialistas, pastebéjes, jog kasa apiplésta, privalo tuoj pat informuoti
Mokyklos vadova. Apie tai nedelsiant prane$ama policijai. Jos leidimu Mokyklos vadovo paskirta
inventorizacijos komisija patikrina esamus pinigus. Patikrinimas iforminamas pinigy inventorizavimo
apraSu (dviem egzemplioriais), rastos pinigy sumos jrafomos ¥odZiais ir skaitmenimis. Pirmas pinigy
inventorizavimo apra$o egzempliorius licka Mokykloje, antras atiduodamas policijai.

31. Saskaitybos specialistas atsako uZ priimty pinigy sauguma ir nuostolius, kuriuos Mokykla
gali patirti tiek dél samoningy jo veiksmy, tiek dél netinkamo arba nesaziningo pareigy vykdymo.

32. Mokyklos vadovas, priimdamas saskaitybos specialista darbg, privalo pasiradytinai
supazindinti jj su 8iuo tvarkos aprasu.

33. Saskaitybos specialistas negali patikéti jam pavesto darbo su kasa kitiems asmenims.
Dirbti su kasa laikinai arba nuolat pavedama Mokyklos vadovo jsakymu.

34. Jeigu saskaitybos specialistas neatvyksta j darbg dél ligos ar kity priezas¢iy arba su juo
nutraukiama darbo sutartis, jam patikétus pinigus perskai¢iuoja Mokyklos vadovo paskirta inventorizacijos
komisija dalyvaujant kitam Mokyklos vadovo jsakymu paskirtam darbui su kasa darbuotojui. Suragomas
pinigy inventorizavimo aprasas, kurj pasira§o minétieji asmenys.

35. Pinigai inventorizuojami pagal patvirtinta Druskininky $vietimo centro apskaitos vadovo
III dalies 6 tvarkg ,,6.5. Piniginio turto inventorizacija“.

36. Mokyklos vadovo jsakymu mety eigoje gali biti atlickami netikéti grynyjy pinigy kasoje
patikrinimai. Patikrinus grynuosius pinigus kasoje, turi biti uzpildomas grynujy pinigy patikrinimo kasoje
aktas ir grynujy pinigy apyrasas (priedas Nr. 3).

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

37. Mokyklos direktorius, kasininkas ir saskaitybos specialistas atsako, kad Mokykloje biity
laikomasi 8io Apraso.




Druskininky ,,Saulés“ pagrindinés mokyklos
grynyjy pinigy apskaitos tvarkos aprago
1 priedas

Druskininky ,,Saulés* pagrindiné mokykla, 195328165

(itkio subjekto pavadinimas, jmonés kodas)

KASOS PAJAMU ORDERIS Serija  Nr.

20 m. d.
Korespondentiné Analitinés Suma Tikslinés paskirties
saskaita, subsgskaita apskaitos Sifras EUR ct Sifras

Priimta i3

(kio subjekto pavadinimas, pinigus mokancio asmens pareigos, vardas, pavarde, parasas)

Ukinés operacijos ar fikinio jvykio turinys

(suma Zodziais)

Priedélis

(nurodomi dokumentai, kuriy pagrindu priimami j kasq pinigai)
Vyr. buhalteris (buhalteris)

(vardas, pavardeé, parasas)

Gavo
(vardas, pavarde, parasas)
Kirpimo linija Kirpimo linija
Druskininky ,,Saulés* pagrindiné mokykla, 195328165
(iikio subjekto pavadinimas, jmonés kodas)
Kasos pajamy orderio KVITAS Serija Nr.
Priimta i$§

(itkio subjekto pavadinimas, pinigus mokancio asmens pareigos, vardas, pavardé, parasas)

Ukinés operacijos ar iikinio jvykio turinys

(suma ZodZiais)

20 m. d.
Vyr. buhalteris (buhalteris)

(vardas, pavarde, parasas)

Gavo

(vardas, pavarde, parasas)




Druskininky ,,Saulés* pagrindinés mokyklos
grynyjy pinigy apskaitos tvarkos apraso
2 priedas

Druskininky ,,Saulés* pagrindiné mokykla, 195328165

(itkio subjekto pavadinimas, jmonés kodas)

KASOS ISLAIDU ORDERIS Nr.
20 m. d.
Korespondentiné Analitinés Suma Pastaba Tikslinés paskirties
sgskaita, subsaskaita apskaitos Sifras Sifras
ISduoti

(vardas, pavarde)

Pagrindas
(suma Zodziais)

Priedélis

Direktoré

Centralizuotos buhalterinés

apskaitos ir finansy skyriaus

vedéja
Gavau

20 m. d. Gavéjo paraSas

Pagal

Isdave




Druskininky ,,Saulés” pagrindinés mokyklos
grynujy pinigy apskaitos tvarkos apraso
3 priedas

TVIRTINU:

(istaigos, departamento pavadinimas)

Grynyjy pinigy patikrinimo kasoje

AKTAS Nr.
m. men. d-
Komisija:
Pagal Kasos knygos duomenis grynyjy pinigy likutis
Eur
(suma YodzZiais)
Paskutinio jrasyto j Kasos knyga Kasos pajamy orderio Nr. , Kasos islaidy orderio
Nr. FaktiSkai patikrinus ir suskai¢iavus grynuosius pinigus rasta Eur ot
(suma ZodZiais)
Patikrinimo rezultatas:  triikkumas
(suma ZodZiais)
perteklius
(suma ZodZiais)
Patikrinimas pradétas:
Patikrinimas baigtas:
Priedai: grynujy pinigy skai¢iavimo apyraSas
Komisijos pirmininkas
(vardas, pavardé, parasas)
Komisijos nariai: 1.
(vardas, pavardé, paraas)
2.
(vardas, pavardé, parasas)
Patvirtinimas

Visa §iame akte jvardyta suma (pinigy) komisija man dalyvaujant patikrino natiira ir jraseé j apyrasa, tikrinusiai
komisijai pretenzijy neturiu.
Atsakingas asmuo:




Valiutos pavadinimas

Banknotai

3 priedo tesinys

Grynuyjy pinigy skaic¢iavimo apyrasas
(priedas prie Grynujy pinigy patikrinimo kasoje akto Nr. )

Nominalas

Kiekis Suma

Penki Simtai

Du Simtai

Vienas Simtas

Penkiasdesimt

DvideSimt

Desimt

L I P I S

Penki

I8 viso:

Monetos

Nominalas

Kiekis Suma

Du eurai

Vienas euras

50 centy

20 centy

10 centy

5 centai

2 centai

1 centas

O [ooif = | Ovih [ b pLNED | =

1 centas

I8 viso:

I$ viso kasoje rasta:

Atsakingas asmuo

Komisija:

(suma Zodziais)

(vardas, pavardé, paraSas)

(vardas, pavarde, paraSas)

(vardas, pavarde, parasas)

(vardas, pavarde, paraSas, data)




