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2025 m. lapkri¢io d. Nr.
Sirvintos

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 34 straipsnio 6 dalies 2
punktu ir VieSojo sektoriaus subjekty buhalterinés apskaitos organizavimo tvarkos apraSo,
patvirtinto Lietuvos Respublikos finansy ministro 2005 m. geguzés 25 d. jsakymu Nr. 1K-170 ,,Dél
Viesojo sektoriaus subjekty buhalterinés apskaitos organizavimo tvarkos apraso patvirtinimo®,
17.1.5 papunkciu:

1. T virtinu Sirvinty rajono savivaldybés administracijos grynyjy pinigy apskaitos
tvarkos apra$g (pridedama).
2. P a v e d u Sirvinty rajono savivaldybés administracijos Ekonomikos ir strateginio

planavimo skyriaus Buhalterijos poskyriui Sio jsakymo vykdymo kontrolg.
Sis jsakymas gali biiti skundziamas Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos
jstatymo nustatyta tvarka.

Administracijos direktoré Ingrida Baltusyté

Parengé SUDERINTA

Ekonomikos ir strateginio planavimo skyriaus Ekonomikos ir strateginio planavimo skyriaus
Buhalterijos poskyrio vedéja vedéja

Gabija Krupauskiené Vilija Ramaskeviiené

SUDERINTA:

Teises, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus Teises, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus
vedéjo pavaduotoja vyriausioji specialisté

Vaida Seipiiné Rima Nainiené



PATVIRTINTA

Sirvinty rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus

2025 m. lapkricio d. jsakymu Nr.

SIRVINTU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS GRYNUJU PINIGU
APSKAITOS TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sirvinty rajono savivaldybés administracijos grynyjy pinigy apskaitos tvarkos aprasas (toliau
— Tvarkos aprasas) reglamentuoja Sirvinty rajono savivaldybés administracijos (toliau —
Administracija) kasos darbo organizavimo, kasos operacijy atlikimo ir jforminimo tvarka.

2. Tvarkos apraSe vartojamos sgvokos:

2.1.  Apskaitg tvarkantis asmuo — vadovo paskirtas asmuo, tvarkantis Administracijos
finansing apskaita. Administracijos finansing apskaitg tvarko Administracijos Ekonomikos
ir strateginio planavimo skyriaus Buhalterijos poskyrio vedéjas.

2.2.  Darbuotojas — ] Administracijos kasg jneSantis arba i$ kasos gaunantis grynuosius
pinigus Administracijos valstybés tarnautojas arba darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.
2.3.  Grynieji pinigai (toliau — pinigai) — euro banknotai (popierinés kupitiros) ir
monetos, centy monetos, esancios teiséta atsiskaitymo priemoné.

2.4. Kasa — vieta, kurioje atlieckamos jstaigos kasos operacijos ir laikomi grynieji pinigai.
2.5. Kasininkas — darbuotojas, paskirtas atlikti grynyjy pinigy priémimg ] jstaigos kasg
ir iSmok¢jima i§ Administracijos kasos. Administracijos grynyjy pinigy apskaita tvarko
Administracijos Ekonomikos ir strateginio planavimo skyriaus Buhalterijos poskyrio
specialisté (buhalter¢).

2.6. Kasos iSlaidy orderis — finansinés apskaitos dokumentas, kuriuo jforminamas
grynyjy pinigy iSmokéjimas i§ jstaigos kasos.

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

2.8. Kasos pajamu orderis — finansinés apskaitos dokumentas, kuriuo jforminamas
grynyjy pinigy gavimas ] jstaigos kasa.

2.9. Kitos Tvarkos aprasSe vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos
Lietuvos Respublikos finansinés apskaitos jstatyme ir kituose finansing apskaitg
reglamentuojanciuose teisés aktuose.

. _II SKYRIUS
PINIGU PRIEMIMAS IR ISMOKEJIMAS, KASOS DOKUMENTU JFORMINIMAS

3. Grynieji pinigai i§ Administracijos atsakingy darbuotojy i kasg priimami pagal kasininko
uzpildyta kasos pajamy orderj ir kasos pajamy orderio kvitg. Kasos pajamy order] pasiraso
kasininkas ir darbuotojas pinigy ineSimo j kasag momentu. Uzpildytas kasos pajamy orderio
kvitas i§duodamas darbuotojui.

4. Pagal viena kasos pajamy order;j i$ to paties darbuotojo j kasa gali buti gaunami grynieji
pinigai uz kelias tkines operacijas.

5. Grynieji pinigai i§ kasos ne véliau kaip kitg darbo dieng po pinigy gavimo j kasa turi buti
ineSami ] banko sgskaitg pagal uzpildyta ir kasininko pasirasytg kasos iSlaidy orderj.

6. ISmokant grynuosius pinigus i§ kasos darbuotojui, uZpildomas kasos iSlaidy orderis,
18Smokéjimo momentu pasiraso iSmokéjes pinigus kasininkas ir pinigus gaves darbuotojas.



7.

8.

9.

10.

Darbuotojas kasos iSlaidy orderyje jraSo gaunama grynyjy pinigy suma: eurai — ZodZiais,
centai — skaitmenimis, nurodo savo varda, pavarde.

Pagal vieng kasos islaidy orderj tam paciam darbuotojui gali biiti iSmokami grynieji pinigai
uz kelias tikines operacijas.

Kasos pajamy ir i§laidy orderiuose nurodomi dokumentai, kuriy pagrindu priimami i kasa
arba iSmokami i§ kasos grynieji pinigai.

Kasos pajamy ir i8laidy orderiai pildomi tiksliai ir aiSkiai raSalu, tuSinuku ar techninémis
priemonémis. Juose negali biiti jokiy trynimy, braukymy arba taisymy — net ir patvirtinty.
Jei padaryta klaida, dokumentas anuliuojamas ir suraSomas naujas dokumentas.

III SKYRIUS
KASOS DOKUMENTU NUMERACIJA

11. Kasininkas, vykdydamas kasos operacijas, kasos pajamy ir iSlaidy orderj iSraso

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

naudodamasis Veiklos planavimo ir valdymo bei finansy valdymo ir apskaitos sistemoje
(toliau — VPVFVAS) esanciais Sablonais, kuriuose nurodoma tokia informacija:
11.1. kasos pajamy orderiui turi buiti nurodyta serija ir eilés numeris:
11.1.1. numeris sudaromas did¢jancia seka;
11.1.2. numeris turi biiti paremtas viena ar daugiau serijy (skirty pajamy orderiy
registracijai) — i$ raidiniy simboliy arba skaitmeny;
11.2. kasos i$laidy orderiai numeruojami skaitmenine eilés tvarka, kiekvienais metais
pradedant nuo pradzios.

IV SKYRIUS
PINIGINIU OPERACIJU VYKDYMAS IR PINIGU LAIKYMAS

Visos kasos operacijos iregistruojamos kasos knygoje.

Kasos knyga vedama VPVFVAS.

Trynimai ir nepatvirtinti taisymai kasos knygoje draudziami. Taisymai turi buti patvirtinti
kasininko ir apskaitg tvarkanc¢io asmens parasais.

Grynieji pinigai saugomi seife.

Draudziama laikyti kasoje Administracijai nepriklausancius grynuosius pinigus.
Kasininkas materialiai atsako uz visy jo priimty grynyjy pinigy sauguma ir visus nuostolius,
kuriuos Administracija gali patirti dél netinkamo ir (ar) nesaziningo pareigy vykdymo.
Darbuotojas, gaves grynuosius pinigus pagal kasos iSlaidy order; mokéti socialinéms
pasalpoms, tg pacig dieng turi iSmokéti socialiniy iSmoky gavéjams socialing i§moka. Jei tg
pacig dieng socialiné¢ iSmoka neiSmokama, darbuotojas pinigus laiko savo darbo vietoje,
seife, ir juos iSmoka sekancig darbo dieng.

Darbuotojas materialiai atsako uZ visy jo priimty grynyjy pinigy socialinéms iSmokoms
mokeéti sauguma ir visus nuostolius, kuriuos Administracija gali patirti dél netinkamo ir (ar)
nesaziningo pareigy vykdymo.

V SKYRIUS . .
PINIGU INVENTORIZACIJA. FINANSINE KONTROLE

Inventorizacija atlieckama pagal Inventorizacijos taisyklése, patvirtintose Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2022 m. birzelio 15 d. nutarimu Nr. 630 ,,D¢l Inventorizacijos
taisykliy patvirtinimo®, nurodytus grynyjy pinigy inventorizavimo kriterijus.

Finansiné kontrolé:

21.1. 1iSanksting finansin¢ kontrole atlieka kasininkas — patikrina dokumenty turinj,
gaunamus grynuosius pinigus, uZztikrina, kad darbuotojai pasiraSyty orderius kasininko
akivaizdoje, kad nelikty klaidy orderiuose;



21.2. einamayja finansing kontrol¢ atlieka apskaitg tvarkantis asmuo — patikrina, kad kasos
knygoje uzregistruotos operacijos biity teisingai jformintos ir laiku jrasytos i judéjimo
apskaitos registrus.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

22. Grynyjy pinigy apskaitos dokumentai saugomi vadovaujantis Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu
Nr. V-118 ,,.Dél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo*.

23. Darbuotojai, atliekantys grynyjy pinigy operacijas, atsako, kad biity laikomasi Sio Tvarkos
apraSo reikalavimy.

24. Asmenys, pazeid¢ Tvarkos apraSo reikalavimus, atsako teisés akty nustatyta tvarka.
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