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PANEVEZIO ROZYNO PROGIMNAZIJOS VALGYKLOS DOKUMENTACIJOS
TVARKOS APRASAS

1. Valgyklos dokumentacijos tvarkymo tvarkos aprasas (toliau — Tvarkos apraSas) nustato
Panevézio Rozyno progimnazijoje (toliau — progimnazija), kokie dokumentai turi biiti parengti ir

priduoti j progimnazijos buhalterija.

DOKUMENTACIJA IR TERMINAI

2. Kiekvieng ménesio darbo dieng kai vyksta ugdymo procesas valgyklos vedéja pildo ekselinj
kiekinj maisto produkty nuraSymo Zziniarastj ,,Maisto produkty nurasymas (kiekinis) (1 priedas),
i§skirstant nemokamo maitinimo, mokamo maitinimo ir stovykly ( kai vyksta su maitinimu). Pasibaigus
ménesio laikotarpiui buhalteris pagal kiekinj nuraSymo Ziniarastj, suveda duomenis | NEVDOS
programg (maisto modulj) ir formuoja nura§ymo akta (kiekinj ir suminj).

3. Kiekini ménesinj nuraSymo ziniara$tj, pasiraSyta valgyklos vedéjos, pristatyti j
progimnazijos buhalterija iki sekan¢io ménesio 10 d.

4. Kasos knygg kiekvieng maitinimo dieng pildo atsakingas asmuo dirbantis su kasos aparatu,
0 jrasy teisinguma sutikrina buhalteris.

5. Dirbantis su kasos aparatu atsakingas asmuo privalo panaudotas kasos juostas sunumeruoti
ir suregistruoti.

6. Sunumeruotos ir suregistruotos kasos juostos atneSamos j mokyklos buhalterijg.

7. Gautas sgskaitas - fakttras 1§ tiekéjy valgyklos vedéja 1 egz. ta pacia gavimo dieng priduoda
buhalterijai, o kita egz. susegta | segtuva pasilieka valgykloje, kad sutikrinty pagal vieSyjy pirkimy
sutart] kainy atitikimg.

8. Pasibaigus darbo dienai pagal kasos aparaty duomenis gautus grynuosius pinigus atsakingas
asmuo pristato ] mokyklos kasg. Mokyklos kasininkas perskai¢iuoja pinigus ir iSraSo kasos pajamy
order}, kur pasiraso pinigus pridaves atsakingas asmuo, kasininkas ir vyr. buhalteris.

9. Vykdant vieSuosius pirkimus, vieSyjy pirkimy iniciatorius ( valgyklos vedéja ) vieSyjy
pirkimy organizatoriui pristato maisto produkty, inventoriaus ir kita parai$ka su reikalingais Kiekiais ir

produkty ar inventoriaus apraSymais patvirtintg progimnazijos direktorius.




Valgyklos dokumentacijos tvarkos apraso
1 priedas

PANEVEZIO ROZYNO PROGIMNAZIJA

Maisto produkty nurasSymas ( kiekinis)
AKTAS Nr. ...

SUDARE: valgyklos vedéja .................

... lapai  (paraSas)
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