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VILNIAUS LIETUVIY NAMU GRYNUYJU PINIGY APSKAITOS TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Grynujy pinigy apskaitos tvarkos aprasas (toliau — tvarkos apradas) nustato grynujy
pinigy priémimo, iSmokejimo, apskaitos ir kontrolés principus Vilniaus lietuviy nhamuose (toliau —
Lietuviy namai).

2. Lietuviy namuose kasos aparatas nenaudojamas. Grynieji pinigai priimami ir
iSmokami naudojant pinigy priémimo kvitus, kasos pajamy orderius ir kasos iSlaidy orderius.

3. Grynieji pinigai apskaitomi laikantis Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos
jstatymo ir kity teisés akty reikalavimy, uZztikrinant operacijy pagrjstuma, teisingg registravimg ir
kontrole.

4. Siame tvarkos aprase naudojamos sgvokos:

4.1. Kasa — vieta, kurioje atliekamos Lietuviy hamy kasos operacijos ir laikomi pinigai.

4.2. Grynieji pinigai — eury banknotai ir monetos.

4.3. Kasos pajamy orderis — finansinés apskaitos dokumentas, kuriuo jforminamas
pinigy gavimas j Lietuviy namy kasa.

4.4. Kasos islaidy orderis — finansinés apskaitos dokumentas, kuriuo jforminamas
pinigy iSmokéjimas i Lietuviy namy kasos.

4.5. Kasos knyga — finansinés apskaitos registras, kuriame registruojami kasos
pajamy ir kasos iSlaidy orderiai.

4.6. Pinigy priémimo kvitas — finansinés apskaitos dokumentas, kuriuo jforminamas
grynuyjy pinigy priémimas i$ fiziniy ar juridiniy asmeny. Pagal pinigy priemimo kvitus priimti pinigai
véliau jtraukiami j kasos apskaitg ir jforminami kasos pajamy orderiu.

4.7. Buhalteris — Lietuviy namy darbuotojas, Lietuviy namy direktoriaus jsakymu
paskirtas atlikti kasos operacijas.

5. Uz kasos operacijy vykdymg ir apskaitg atsako Lietuviy namy buhalteré.

GRYNUJU PINIGY PRIEMIMAS IR Iél\lllgl:(\l(ilj:ll\JniS, PINIGY JUDEJIMO DOKUMENTUY
|FORMINIMAS
6. Piniginiam turtui priskiriami visi Lietuviy namy kasoje ir banke turimi pinigai ir pinigy
ekvivalentai.
7. Lietuviy namy apskaitoje piniginis turtas registruojamas nacionaline valiuta — eurais.
8. Piniginis turtas apskaitoje grupuojamas pagal laikymo vietg ir pobddj j Sias

pagrindines grupes ir apskaitomas atitinkamose finansinés apskaitos sgskaitose:



8.1. pinigy ekvivalentai — apskaitomi sgskaitoje 2 4 ,Pinigy ekvivalentai*;

8.2. pinigai banko sgskaitose — apskaitomi sgskaitoje 2 412 ,Pinigai finansy jstaigy
sgskaitose”;

8.3. pinigai kasoje — apskaitomi sgskaitoje 2 421101 ,Grynieji pinigai*“.

8.4. valstybés izdo konsoliduoto saskaity valdymo sistemos (VIKSVA) saskaitoje
laikomi pinigai — apskaitomi sgskaitoje 2 471001.

9. Grynieji pinigai priimami i$ fiziniy ir juridiniy asmeny iSrasant pinigy priémimo kvitg.

10. Pinigy priémimo kvitas iSraSomas pinigy gavimo momentu dviem egzemplioriais -
vienas jteikiamas pinigus sumokéjusiam asmeniui; kitas lieka jstaigoje.

11. Pagal pinigy priemimo kvitus priimti pinigai jtraukiami j kasos apskaitg ir jforminami
kasos pajamy orderiu.

12. Jeigu per dieng buvo iSradytas nors vienas kasos pajamy arba kasos iSlaidy orderis,
turi bti iki dienos pabaigos suraSytas apskaitos registras ,Kasos knyga®“.

13. Kai pinigus j kasg jneSa atskaitingas asmuo, kartu pateikiamas pinigy priémimo
kvity sgra8as ir apskaic¢iuojama bendra jneSamy pinigy suma.

14. Grynieji pinigai i$ kasos iSmokami pagal kasos iSlaidy orderius.

15. Kasos iSlaidy orderiai iSraSomi remiantis dokumentais, pagrindzianciais iSmokéjimg
(sgskaitomis, praSymais, avanso apyskaitomis ar kitais dokumentais).

16. Pinigy gavéjas, atsimdamas pinigus, privalo pasirasyti kasos iSlaidy orderyje.

17. Kasos pajamy ir iSlaidy orderiai iSraSomi kiekvienam pinigy gavéjui ar mokétojui
operacijos atlikimo momentu.

18. Pagal vieng kasos pajamy arba iSlaidy orderj gali bati jforminamos kelios dkinés
operacijos, jei jos susijusios su tuo paciu asmeniu.

19. Kasos pajamy orderj pasirasSo buhalteris, pinigus jneSantis asmuo pinigy jneSimo
momentu ir vyriausioji buhalteré.

20. Kasos iSlaidy orderj pasiraso buhaltere, pinigy gavéjas ir Lietuviy namy direktorius.

21. Pinigy priémimo kvitg pasiraso buhalteré ir pinigus mokantis asmuo.

22. Kasos dokumentuose nurodomi Sie pinigy gavéjo ar mokétojo rekvizitai:

22.1. darbuotojo pareigy pavadinimas, parasas, vardas ir pavardeé;

22.2. juridinio asmens pavadinimas, kodas, atstovo duomenys;

22.3. fizinio asmens paradas, vardas ir pavardé.

23. Kai iSmokama ar priimama suma yra 600 Eur ir daugiau, turi biti nustatoma fizinio
asmens tapatybé pagal asmens dokumenta.

24. Visi kasos pajamy ir iSlaidy orderiai registruojami kasos knygoje.

25. Jei per dieng iSraSomas bent vienas kasos pajamy ar iSlaidy orderis, kasos knyga
turi bati uzpildoma tg pacig diena.

26. Kasos operacijos registruojamos chronologine tvarka.



27. Kasos dokumentai pildomi ai8kiai, tiksliai ir be klaidy ranka arba techninémis
priemonémis.

28. Dokumentuose negali bati taisymy, braukymy ar trynimy. Padarius klaida,
dokumentas anuliuojamas (anuliuojant turi bati anuliuojan€io asmens pareigos, vardas, pavarde,
anuliavimo data ir parasas) ir suraSomas naujas. Anuliuotas dokumentas laikomas negaliojanciu ir
saugomas kartu su kitais ataskaitinio laikotarpio apskaitos dokumentais.

29. Kasos dokumentams suteikiami numeriai ir serijos, kurias nustato jstaigos vadovas.

30. Buhalteré, priimdama arba iSmokédama pinigus, pasiraso dokumentus ir nurodo jy
datg bei numeri.

31. Grynieji pinigai i$ kasos | banko sgskaitg jneSami iki kiekvieno ménesio 20 d.

Il SKYRIUS
PINIGY LAIKYMAS

32. Lietuviy namy kasoje draudziama laikyti Lietuviy namams nepriklausangius pinigus.

33. Grynieji pinigai laikomi uzrakintoje ir saugioje vietoje — seife ar kitoje tam pritaikytoje
saugojimo vietoje, uztikrinanCioje pinigy apsaugg nuo praradimo, sugadinimo ar neteiséto
pasisavinimo.

34. Prieiga prie kasos ir joje laikomy pinigy suteikiama tik buhalterei arba vyriausiajai
buhalterei, buhalterés kasmetiniy atostogy ar nedarbingumo laikotarpiais.

35. Buhalteré yra materialiai atsakinga uz jai patikéty pinigy sauguma ir privalo uztikrinti
ju tinkamg saugojimg bei apskaita, vadovaudamasi Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nuostatomis dél turtinés atsakomybés.

36. Buhalteré negali perduoti savo funkcijy ar patikéty pinigy kitiems asmenims be
Lietuviy namy direktoriaus sprendimo.

37. Buhalteré, pastebéjusi kasos trukumg, pinigy praradima, vagyste ar kitg incidenta,
privalo nedelsdama informuoti jstaigos vadova.

38. Esant nusikalstamos veikos pozymiams, apie jvykj nedelsiant pranesama
teisésaugos institucijoms.

39. Lietuviy namy direktoriaus sprendimu sudaroma inventorizacijos komisija, kuri
patikrina kasos pinigy likutj.

40. Patikrinimo rezultatai jforminami pinigy inventorizavimo aprasu, kuriame pinigy
likutis nurodomas skaitmenimis ir ZodZiais.

41. Buhalterei laikinai neatvykus | darbg (dél ligos, atostogy ar kity priezasc€iy), jos
funkcijas vykdo vyriausioji buhalteré.

42. Perduodant kasg kitam asmeniui, pinigai perskaiciuojami ir dokumentai perduodami
naujam atsakingam asmeniui surasant perdavimo—priémimo aktg.

43. Kiekvieno ménesio paskutine darbo dieng sudaromas ,Grynyjy pinigy patikrinimo

kasoje aktas®, kurj pasiraso Lietuviy namy direktoriaus sudaryta komisija ir buhalteré.



IV SKYRIUS

GRYNUJU PINIGY INVENTORIZACIJA. PINIGY JUDEJIMO VIDAUS KONTROLE

44. Inventorizacija atliekama pagal Lietuviy namy direktoriaus jsakyme nurodytos

dienos bukle.

45. Inventorizacijos metu:

45.1. buhalteré pateikia kasos apskaitos duomenis (kasos knygos likutj);
45.2. buhalteré komisijos akivaizdoje perskaiciuoja kasoje esancius pinigus;
45.3. faktiSkai nustatytas pinigy likutis sulyginamas su apskaitos duomenimis.

46. Inventorizacijos rezultatai jforminami pinigy inventorizavimo aprasu, kuriame pinigy

likutis nurodomas skaitmenimis ir zodziais.

47. NustaCius pinigy trukumg ar pertekliy, suraSomas paaiskinimas ir imamasi teisés

aktuose nustatyty veiksmy.

48. Inventorizacija atliekama:

48.1. pasibaigus finansiniams metams;

48.2. keiCiantis materialiai atsakingam asmeniui;

48.3. Lietuviy namy direktoriaus nurodymu;

48 .4. kitais teisés aktuose nustatytais atvejais.

49. Vidaus kontrolé turi uztikrinti:

49.1. pinigy apsaugag nuo praradimo, pasisavinimo ar neteiséto naudojimo;
49.2. teisingq ir savalaikj pinigy operacijy registravima;

49.3. kasos operacijy pagrjstumg ir dokumentavimag.

50. Kasos operacijy kontrole vykdo:

50.1. buhalteré — vykdydama kasos operacijas ir uztikrindama dokumenty teisinguma;

50.2. vyriausioji buhalteré — tikrindama kasos operacijy registravimg apskaitoje.

Vyriausioji buhalteré periodiskai tikrina:

buhalteré.

50.2.1. ar kasos operacijos teisingai jtrauktos j apskaita;

50.2.2. ar kasos likutis atitinka apskaitos duomenis.

51. Kasos operacijy finansiné kontrolé vykdoma laikantis Siy principy:
51.1. prie$ atliekant operacijg jvertinamas jos pagrjstumas;

51.2. operacijos atliekamos tik pagal tinkamai jformintus dokumentus;

51.3. uztikrinamas operacijy atsekamumas apskaitoje.

V SKYRIUS
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52. Uz kasos operacijy teisétuma, dokumenty jforminimg ir pinigy apskaitg atsako

53. Asmenys, pazeide §j tvarkos apra$a, atsako teisés akty nustatyta tvarka.




