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NUTARIMAS
DEL KASOS DARBO ORGANIZAVIMO IR KASOS OPERACIJU ATLIKIMO
TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2000 m. vasario 17 d. Nr. 179
Vilnius

Siekdama suvienodinti kasos darbo organizavimo ir kasos operacijy atlikimo jmonése,
jstaigose bei organizacijose tvarka, Lietuvos Respublikos Vyriausybé nutaria:

1. Patvirtinti Kasos darbo organizavimo ir kasos operacijy atlikimo taisykles (pridedama).

2. Pripazinti netekusiu galios Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1995 m. sausio 4 d.

nutarimo Nr. 8 ,,Dél juridinio asmens teisiy neturin¢iy jmoniy buhalterinés apskaitos“ (Zin., 1995,
Nr. 4-75) 5 punkta.

MINISTRAS PIRMININKAS ANDRIUS KUBILIUS

FINANSU MINISTRAS VYTAUTAS DUDENAS
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PATVIRTINTA
Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2000 m. vasario 17 d. nutarimu Nr. 179

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

1. Sios taisyklés reglamentuoja visy (i§skyrus Lietuvos banka, kredito ir pasto jstaigas)
individualiy (personaliniy) jmoniy, tikryjy tkiniy bendrijy, komanditiniy (pasitikéjimo) tkiniy
bendrijy, akciniy, uzdaryjy akciniy, kooperatiniy, Zemés tkio ir investiciniy bendroviy, valstybeés ir
savivaldybiy jmoniy, nuolatiniy buveiniy, vieSyjy istaigy, visuomeniniy organizacijy bei visy tipy
Jmoniy ir organizacijy junginiy, kontory, biury, biudZetiniy jstaigy, uzsienio valstybiy jmoniy,
susivienijimy ir kitokiy pelno siekianc¢iy organizacijy jsteigty filialy ir atstovybiy (toliau vadinama —
1mongés) kasos darbo organizavimo ir kasos operacijy atlikimo bei jforminimo tvarka.

2. Pagrindinés Siose taisyklése vartojamos sagvokos:

jmonés vadovas — imones administracijos vadovas (savininkas) ar ji pavaduojantis kitas
jmonés darbuotojas;

finansininkas — vyriausiasis buhalteris, vyresnysis buhalteris, buhalteris, vyriausiasis
finansininkas, vyresnysis finansininkas, finansininkas bei jmonés vadovo (savininko) paskirti
finansininka pavaduoti kiti jmonés darbuotojai,

kasininkas — jmonés darbuotojas, jmonés vadovo (savininko) paskirtas atlikti kasos
operacijas;

kasos operacijos — pinigy priémimas j jmonés kasg ir iSmokéjimas i$ jmonés kasos;

gryni pinigai (toliau vadinama — pinigai) — lity banknotai ir monetos bei centy monetos arba
uzsienio valiuta, naudojama teisés akty nustatyta tvarka.

IL. PINIGU PRIEMIMAS IR ISMOKEJIMAS, KASOS DOKUMENTU JFORMINIMAS

3. Pinigai j kasg priimami pagal kasos pajamy orderj, kurj pasiraSo finansininkas, o priémus
pinigus — ir kasininkas. Priémus pinigus, iSduodamas kasos pajamy orderio kvitas, kurj pasiraso
finansininkas ir kasininkas.

4. Pinigai i$ kasos iSmokami pagal kasos iSlaidy orderj. Pinigai iSmokami ir pagal kitus
atitinkamai jformintus dokumentus (mokéjimo Ziniarastj, praSymg iSduoti pinigus, sgskaitas ir kitus
dokumentus), iSrasius kasos iSlaidy order}, kurj pasiraSo jmonés vadovas ir finansininkas.

5. Jeigu pinigai iSmokami pagal kasos iSlaidy orderj asmeniui, kuris néra tos jmonés
darbuotojas, nurodomas fizinio asmens vardas, pavardé, asmens kodas, paso numeris ir gavejo
nurodyta gyvenamoji vieta.

Pinigy gavéjas, priimdamas pinigus, pasiraso kasos iSlaidy orderyje, kuriame jraSoma
gautoji suma: litai — zodziais, centai — skaitmenimis. Jeigu pinigai iSmokami pagal mokeéjimo
ziniarast]j, suma zodziais nenurodoma.

6. ISmokéti pinigus i§ kasos asmenims, kurie néra jmonés darbuotojai, leidziama tik pagal
kiekvienam asmeniui atskirai iSrasytus kasos i§laidy orderius.

Kasininkas iSmoka pinigus tik kasos iSlaidy orderyje nurodytam asmeniui. Jeigu pinigai
iSmokami pagal jgaliojima, orderio tekste nurodoma (po faktiSko pinigy gavéjo vardo ir pavardés)
igaliotojo asmens vardas, pavardé, asmens kodas, paso numeris ir gyvenamoji vieta. Jeigu pinigai
iSmokami pagal mokéjimo ZiniaraStj, prie§ gavejo parasa kasininkas jraSo ZodZius ,,Pagal
jgaliojima®. Jstatymy nustatyta tvarka patvirtintas jgaliojimas pridedamas prie kasos i§laidy orderio
arba mokéjimo ziniaraScio.

7. Moke¢jimo ZiniaraStyje bendra suma zodziais ir iSmokéjimo terminas (ne ilgiau kaip 5
darbo dienos) tvirtinami jmonés vadovo ir finansininko parasais.
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Vienkartiné darbo uzmokescio, premijy, pasalpy, pensijy, stipendijy, tantjemy, dividendy ar
kita iSmoka pavieniams asmenims turi biiti jforminama kasos i$laidy orderiu.

8. Kasininkas, neiSmokéjes pinigy per mokéjimo ZiniaraStyje imonés vadovo ir finansininko
nurodytg laikotarpj, privalo:

8.1. mokéjimo ziniarastyje prie negavusiy pinigy asmeny pavardziy jrasyti zodj
,Deponuota®;

8.2. sudaryti deponuoty sumy ziniarastj;

8.3. mok¢jimo ziniarasCio pabaigoje jrasyti faktiskai iSmokéta pinigy sumg, taip pat
neiSmokéta pinigy suma, kuri turi biiti deponuota, sutikrinti $ias sumas su ziniaraStyje nurodyta
bendra suma, padaryti atitinkama jrasg ir pasirasyti.

ISmokéjus pinigus, mokejimo ziniarastyje jraSoma: ,,Pinigus pagal ZziniarasSt] iSmokéjo
(vardas, pavardé ir iSmokeéjusiojo parasas)“. Pinigus pagal vieng ZiniaraSt] gali iSmokéti tik tas pats
asmuo (kasininkas arba tam jgaliotas asmuo).

Finansininkas patikrina mokéjimo Ziniaras¢iuose kasininky padarytus jraSus ir pagal juos
iISmokeétas bei deponuotas sumas ir pasiraSo.

9. Imoné gali iSmokéti pinigus jmonés darbuotojams (atskaitingiems asmenims; toliau
vadinama — atskaitingas asmuo), kuriuos jmonés vadovas paskyré atlikti Sias operacijas: mokéti uz
turtg, zemés tkio produkcija, suteiktas paslaugas, mokeéti avansg, padengti kitas su jmonés veikla
susijusias iSlaidas. ISmokant pinigus i$ kasos, iSraSomas kasos iSlaidy orderis. Atskaitingas asmuo,
gautais pinigais atsiskaites su kitais tkio subjektais, tikininkais arba gyventojais, pateikia jmonés
buhalterijai pinigy sumokéjimg jrodancius dokumentus, kuriuos sura$o j avanso ataskaita, — nurodo
joje Siy dokumenty pavadinimus, numerius, datas, iSmokétas sumas. Atskaitingas asmuo su
buhalterija atsiskaito finansininko nustatyta ir jmonés vadovo patvirtinta tvarka bei terminais
(biudZetinése jstaigose — ne re€iau kaip kartg per ménesj). Nepanaudoty pinigy grazinimas | kasg
jforminamas kasos pajamy orderiu.

10. | kasg pinigai priimami i$ atskaitingo asmens, kuris jmonés vardu gavo pinigus i$ kity
tikio subjekty arba gyventojy uz jiems parduotg turta, suteiktas paslaugas arba avansa. Jeigu naudoti
kasos aparaty neprivaloma, atskaitingas asmuo, gaves 1S gyventojy arba ukio subjekty pinigus,
iSraso pinigy priémimo kvitg. Vienas pinigy priemimo kvito egzempliorius lieka atskaitingam
asmeniui, o antrasis atiduodamas pinigy mokétojui.

Atskaitingas asmuo gautus pinigus su jy gavimg jrodanciais dokumentais atiduoda j kasa.
Pinigy priémimas | kasg jforminamas kasos pajamy orderiu, atskaitingam asmeniui iSduodamas
kasos pajamy orderio kvitas.

Pinigy sumokéjimo tvarkg ir terminus (ne recCiau kaip karta per ménesj) atskaitingam
asmeniui nustato finansininkas ir patvirtina jmonés vadovas.

11. Kasos pajamy bei iSlaidy orderiai ir pinigy priemimo kvitai pildomi tiksliai ir aiskiai
raSalu, tuSinuku arba techninémis priemonémis. Juose negali biiti 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 i kasa
arba iSmokami i§ kasos pinigai.

Draudziama duoti kasos pajamy ir iSlaidy orderiy blankus mokantiems arba paimantiems
pinigus asmenims, taip pat kitiems asmenims.

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

12. Priémes iSraSytus buhalterijoje kasos pajamy ir iSlaidy orderius, kasininkas privalo
patikrinti:

12.1. ar dokumentuose yra finansininko, o kasos iSlaidy orderyje — jmonés vadovo ir
finansininko parasai;

12.2. ar teisingai jforminti dokumentai,

12.3. ar prie dokumenty yra juose nurodytieji priedéliai.

13. Jeigu nejvykdytas nors vienas i$ Siy taisykliy 12 punkto reikalavimy, kasininkas grazina
dokumentus i buhalterijg tinkamai jforminti.
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14. Kasininkas, priimdamas arba iSmokédamas pinigus, pasiraso kasos pajamy ir iSlaidy
orderius, o prie jy pridétus dokumentus pazymi spaudu arba atitinkamu jrasu: pajamy dokumentus —
»Gauta®, iSlaidy — ,,ISmokéta“ ir nurodo kasos pajamy arba kasos iSlaidy orderio numerj bei data.

15. Kasos operacijos uzsienio valiuta atliekamos taip pat kaip ir nacionaline valiuta, taciau
kasos pajamy ir iSlaidy orderiuose priimta ir iSmokéta pinigy suma jraSoma ne litais ir centais, o
uzsienio valiuta (zodziais ir skaitmenimis).

I11. KASOS KNYGA IR PINIGU LAIKYMAS

16. Visos kasos operacijos jraSomos ] kasos knygg. Jeigu kasos knyga pildoma kompiuteriu,
turi biiti iSsaugoti visi butinieji kasos knygos rekvizitai: data, pinigy likutis kasoje darbo dienos
pradzioje, kasos pajamy ir i§laidy orderiy numeriai, i§ ko priimta arba kam iSmokéta pinigy suma
pagal kiekvieng orderj, bendra gauty ir bendra i§mokeéty per dieng pinigy suma, pinigy likutis kasoje
darbo dienos pabaigoje, kasininko ir finansininko parasai.

Jeigu kasos operacijos nekompiuterizuotos, jmon¢ pildo kasos knyga (knygas), kurios
(kuriy) lapai turi biiti sunumeruoti, perverti virvele ir uZantspauduoti. [rasas, nurodantis kasos
knygos lapy skai€iy, tvirtinamas jmonés vadovo ir finansininko parasais.

IraSai kasos knygoje daromi dviem egzemplioriais per kalke arba savaiminio kopijavimo
popieriy. Antrieji lapy egzemplioriai turi buti atplésiami ir naudojami kaip kasininko apyskaita,
pirmieji lieka kasos knygoje. Pirmieji ir antrieji lapy egzemplioriai numeruojami tais paciais
numeriais. Trynimai ir nepatvirtinti taisymai kasos knygoje draudziami. Taisymai turi biiti
patvirtinti kasininko ir finansininko parasais.

Imonés struktiiriniai padaliniai (iSskyrus biudzetiniy jstaigy) finansininko nustatyta tvarka
gali pildyti atskiras kasos knygas. Operacijos kiekviena uzsienio valiuta turi biiti surasytos atskirose
kasos knygose. Biudzetinése jstaigose biudzetinéms ir nebiudzetinéms IéSoms pildomos atskiros
kasos knygos. Jeigu pildomos atskiros kasos knygos, kasos iSlaidy orderiai numeruojami atskira
eilés tvarka.

17. Kasos knygoje kasininkas jraso kiekvieng orderj. Kasdien, jeigu finansininko nenustatyta
kitaip, baigiantis darbo dienai, kasininkas susumuoja dienos operacijas, jraso kasos likutj ir atiduoda
(jeigu kasos knyga pildoma kompiuteriu, — i$spausdina ir atiduoda) j buhalterijg antrajj atpléSiamajj
lapa su kasos pajamy ir iSlaidy dokumentais, kaip kasininko apyskaitg. Kasos knygoje pasiraso
buhalterijos darbuotojas, priémes Siuos dokumentus.

Finansininko nustatyta tvarka kasininko apyskaitos gali biiti sudaromos ne kiekvieng diena,
bet ne reciau kaip kartg per ménes]. Kasininko apyskaita privaloma sudaryti kiekvieno ménesio
pabaigoje, o biudzetinése jstaigose — kiekvieng diena.

18. Imonés finansininkas privalo kontroliuoti, kad biity tinkamai tvarkoma kasos knyga. Jo
nurodymai kasininkui yra privalomi.

19. Jeigu kasos iSlaidy orderyje arba mokéjimo ZiniaraStyje néra pinigy gavéjo paraso,
laikoma, kad pinigai pagal orderj neiSmokéti. Pinigai, neiforminti kasos pajamy orderiais, laikomi
kasos pertekliumi ir biudzetinése jstaigose pervedami ] biudZeto pajamas, o kitose jmonése
iskaitomi j jy pajamas.

20. Biudzetinése istaigose kasos patalpos turi biiti jrengtos pagal Vidaus reikaly ministerijos
rekomendacijas. Kasoje laikomy, taip pat imamy i$ kredito ir pasto istaigy, gabenamy ir atiduodamy
1 kredito ir paSto jstaigas pinigy sauguma privalo uztikrinti jmonés vadovas.

Jeigu déel jo kaltés nesudaromos reikiamos pinigy laikymo ir gabenimo salygos, jis atsako
Jstatymy nustatyta tvarka.

DraudZiama laikyti kasoje tai jmonei nepriklausancius pinigus.

21. Kasininkas, pastebéjes, jog kasa apiplésta, privalo tuoj pat informuoti jmonés vadova.
Apie tai nedelsiant praneSama policijai. Jos leidimu jmonés vadovo paskirta inventorizacijos
komisija patikrina esamus pinigus. Patikrinimas jforminamas pinigy inventorizavimo aprasu (trimis
egzemplioriais), rastos pinigy sumos jraSomos zodziais ir skaitmenimis. Pirmas pinigy
inventorizavimo apraSo egzempliorius lieka jmonéje, antras atiduodamas policijai.
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22. Kasininkas materialiai atsako uz visy jo priimty pinigy sauguma ir visus nuostolius,
kuriuos jmoné gali patirti tiek dél samoningy jo veiksmy, tiek dél netinkamo arba nesaziningo
pareigy vykdymo.

23. Imonés vadovas, priimdamas kasininkg j darba, privalo pasiraSytinai supazindinti ji su
Siomis taisyklémis ir sudaryti su juo visiskos materialinés atsakomybés sutartj.

24. Kasininkas negali patikéti jam pavesto darbo kitiems asmenims, nors jie biity tos pacios
jmongés darbuotojai.

25. Imonéje kasininko pareigos laikinai arba nuolat pavedamos jmonés vadovo jsakymu. Su
laikinai einan¢iu kasininko pareigas darbuotoju taip pat sudaroma visiSkos materialinés
atsakomybés sutartis.

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

27. Kai jmonéje yra daug struktiriniy padaliniy, darbo uzmokestj, be kasininko, pagal
jmonés vadovo jsakyma gali iSmokéti kiti jmonés darbuotojai, su kuriais taip pat sudaromos
visiSkos materialinés atsakomybés sutartys.

Jeigu yjmon¢je néra kasininko pareigybés, atlikti kasos operacijas ta pacia tvarka pavedama
kitiems jmonés darbuotojams.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

28. Imonése, kuriose neprivaloma buhalterinés apskaitos tarnyba ir néra kasininko
pareigybés, kiekvieng kasos pajamy ir iSlaidy orderj tik vienoje vietoje pasiraso $iy jmoniy vadovai.
Jie nustato atskaitingy asmeny atsiskaitymo tvarkga ir terminus. Tokios jmonés nevykdo $iy taisykliy
7,8, 12,13, 16, 17, 18 ir 22-27 punkty nuostaty, jos kasos operacijas jraso j apskaitos registrus.

29. Pinigai inventorizuojami Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

30. Imoniy vadovai, finansininkai ir kasininkai atsako, kad jy jmonése biity laikomasi $iy
taisykliy.




