FINANSINES APSKAITOS VADOVAS

Apskaitos vadovo
14 priedas

GRYNUJU PINIGU APSKAITOS TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Grynyjy pinigy apskaitos tvarkos aprasas nustato bendruosius reikalavimus jstaigos
atlieckamoms grynyjy pinigy operacijoms, laisvos formos grynyjy pinigy gavimo ir iSdavimo
dokumentams, nustato grynyjy pinigy apskaitos registro forma bei vieSyjy ir biudzetiniy jstaigy, kuriy
apskaita tvarkoma centralizuotai, darbuotojy, atlickanciy operacijas grynaisiais pinigais, pareigas ir
atsakomybe ir yra neatsicjama tiek TelSiy rajono savivaldybés centralizuoto biudZetiniy jstaigy
buhalterinés apskaitos skyriaus, tiek jstaigy, kuriy apskaita tvarkoma centralizuotali, vidaus kontrolés
politikos bei apskaitos politikos dalis.

2. Tvarkos aprase nustatyta siekiant uztikrinti, kad jstaigose grynyjy pinigy operacijos bty
tinkamai jforminamos surasant reikiamus apskaitos dokumentus ir uztikrinama ty pinigy judéjimo ir
liku¢iy kontrole.

3. Aprase vartojamos sgvokos atitinka sgvokas, paaiSkintas Lietuvos Respublikos vidaus
kontrolés ir vidaus audito jstatyme, Lietuvos Respublikos finansinés apskaitos jstatyme.

4. Savokos:

Asmuo dirbantis su kasos aparatu — jstaigos darbuotojas, paskirtas jstaigos vadovo, kuris
dirba su elektoriniu kasos aparatu, priima grynuosius pinigus, juos inkasuoja ir sudaro elektroninio
kasos aparato zurnalg.

Bilietus platinantis asmuo — jstaigos darbuotojas, paskirtas jstaigos vadovo, kuris turi teise
platinti bilietus, uz juos gaunant grynuosius pinigus.

Grynieji pinigai — eury arba uzsienio valiutos banknotai ir monetos, naudojamos teisés akty
nustatyta tvarka.

Istaiga — TelSiy rajono savivaldybés centralizuoto biudZetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos
skyrius arba jstaiga, kurios apskaita yra tvarkoma centralizuotai.

Kasos knyga — grynyjy pinigy apskaitos registras, kuriame yra uzregistruojamos visos
grynyjy pinigy operacijos, kurios iforminamos laisvos formos grynyjy pinigy gavimo arba
i8mokéjimo dokumentais.

Kasa — vieta, kurioje atlieckamos jstaigos kasos operacijos, tokios kaip pinigy priémimas,
i8davimas ir saugojimas.

Kasininkas — jstaigos darbuotojas, istaigos vadovo paskirtas atlikti kasos operacijas ir
sudaryti grynyjy pinigy apskaitos registra (toliau kasininkas).

Kasos pajamy orderis — laisvos formos grynyjy pinigy gavimo dokumentas.

Kasos islaidy orderis — laisvos formos grynyjy pinigy iSmokéjimo dokumentas.
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IT SKYRIUS
GRYNUJU PINIGU PRIEMIMAS PARDUODANT BILIETUS

5. Tais atvejais, kai organizuojamiems renginiams yra platinami bilietai ir juos parduodant yra
gaunami grynieji pinigai, Siy biliety apskaitai ir kontrolei yra taikomas Valstybinés mokes¢iy
inspekcijos prie Lietuvos Respublikos finansy ministerijos virSininko 2019 m. geguzés 10 d.
jsakymas Nr. VA-39 ,Dél pinigy priémimo ir pinigy iSmokéjimo kvity naudojimo, iSrasymo ir
apskaitos taisykliy ir biliety naudojimo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo*.

6. Bilietus platinti gali tik tas jstaigos darbuotojas, kuris yra paskirtas jstaigos vadovo
jsakymu.

7. Tai atvejais, kada uz parduodamas su renginiu susijusias prekes (kurios nejeina j renginio
kaing nurodyta biliete), neprivalo biiti iSduodamas pinigy gavimo fakta patvirtinantis dokumentas
(pinigy priéemimo kvitas), nes fizinis asmuo sumokéjes grynuosius pinigus, tokio dokumento
nereikalauja, gautg pinigy sumg grynuosius pinigus priimanti asmuo jregistruoja grynyjy pinigy
gavimo Ziniarastyje (1 priedas).

8. Kartg per ménesj, paskuting einamojo meénesio darbo dieng, grynuosius pinigus priimantis
asmuo, kartu su parduoty biliety ataskaita, pinigy priémimo kvity antraisiais egzemplioriais bei
grynyjy pinigy gavimo ziniarasciu, jstaigos kasininkui pateikia surinkty pinigy sumg. [staigos
kasininkas priimdamas pinigus, juos suskaiCiuoja ir iSraso kasos pajamy orderj. Tais atvejais, jei
ménesio laikotarpyje surinkty pinigy suma virSija 100 €, pinigy jneSimas vykdomas sekanc¢ig darbo
dieng, po Sios sumos susidarymo, ta pacia tvarka nustatyta Siame punkte.

) IIT SKYRIUS
GRYNUJU PINIGU PRIEMIMAS NAUDOJANT ELEKTRONIN] KASOS APARATA

9. Istaiga priimdama grynuosius pinigus naudoja elektorinj kasos aparata, kuris atitinka
reikalavimus dél jo tinkamumo naudoti pagal Valstybinés mokesCiy inspekcijos prie Lietuvos
Respublikos finansy ministerijos nustatyta tvarka dél naudoti Lietuvos Respublikoje leidziamy
naudoti kasos aparaty ir prekybos (paslaugy teikimo) automaty modeliy saraso.

10. Elektroninis kasos apartas naudojamas atsizvelgiant i reikalavimus iSdéstytus 2002 m.
rugpjicio 13 d. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarime Nr. 1283 ,, D¢l atsiskaitymy uz prekes ir
paslaugas duomeny fiksavimo tvarkos apraso patvirtinimo*.

11. Elektroniniu kasos apartu gali dirbti tik tas jstaigos darbuotojas, kuris vadovo jsakymu yra
paskirtas kaip asmuo dirbantis su kasos aparatu. Sis darbuotojas privalo pildyti elektorinj kasos
aparato Zurnalg pagal Valstybinés mokesCiy inspekcijos prie Lietuvos Respublikos finansy
ministerijos nustatyta tvarka. Tinkamai uZpildyto Zurnalo ménesio duomenis (atitinkamy knygos lapy
kopijas) minétas darbuotojas karta per ménesj pateikia jstaigos apskaita tvarkanc¢iam asmeniui.

12. Grynuosius pinigus, kasos aparatu dirbantis darbuotojas ne reciau kaip kartg per savaitg
(jei per ta savaite buna jplauky) inkasuoja, atlikdamas reikiamus veiksmus, kad inkasacija
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atsispindéty kasos aparato kvituose ir inkasuotus pinigus, kartu su inkasacijos kvitu pateikia jstaigos
kasininkui, kuris patikrings sumy teisingumg iSraso kasos pajamy orderj. Tais atvejais, jei savaités
laikotarpyje surinkty pinigy suma virSija 100 €, pinigy ineSimas vykdomas sekancig darbo dieng, po
Sios sumos susidarymo, ta pacia tvarka nustatyta Siame punkte.

IV SKYRIUS
KASOS DARBO ORGANIZAVIMAS

13. Kasos operacijas atlikti jstaigos kasoje turi teis¢ tik kasininkas. Juo laikomas jstaigos
vadovo jsakymu paskirtas darbuotojas.

14. Kasininkas savarankiSkai negali patikéti jam pavesto darbo kitiems jstaigos darbuotojams.

15. Kasininko atostogy, ligos metu ir pan. jstaigos vadovo jsakymu paskiriamas kasininkg
pavaduojantis darbuotojas. Paskuting darbo dieng kasininkas naujai paskirtam kasininkui perduoda
kasoje laikomas vertybes ir kasos dokumentus. Pinigy ir kasos dokumenty perdavimas jforminamas
grynyjy pinigy ir kasos dokumenty perdavimo—priémimo aktu (2 priedas).

16. Jeigu kasininkas neatvyksta j darbg dél ligos ar kity priezas¢iy arba su juo nutraukiama
darbo sutartis, jam patikétus pinigus perskai¢iuoja jstaigos vadovo paskirta inventorizacijos komisija,
dalyvaujant kitam vadovo jsakymu paskirtam kasininkui. SuraSomas pinigy inventorizavimo aprasas,
(3 priedas) kurj pasiras$o minétieji asmenys.

17. Kasininkas, atlikdamas kasos operacijas jstaigoje, privalo vadovautis $iuo aprasu.

18. Maksimalus kasoje laikomy pinigy likutis yra 100 eury. Sumos, vir$ijanc¢ios nustatytg riba,
ne veliau kaip sekanc¢ig darbo dieng turi biiti jneSamos ] jstaigos saskaitg banke. Uz pinigy jneSimg |
jstaigos banko sgskaitg atsakingas kasininkas.

19. Istaigos kasoje negali biiti neuzpajamuoty pinigy, taip pat draudziama laikyti jstaigai
nepriklausancius pinigus.

20. Kasininkas atsako uZ jo priimty pinigy sauguma ir nuostolius, kuriuos jstaiga gali patirti
tiek dél samoningy jo veiksmy ar neveikimo, tick dél netinkamo pareigy vykdymo. Jeigu nustatoma,
kad dél kasininko kaltés jstaiga patyré Zala, visa padaryta Zala, vadovaujantis Darbo kodekso
materialing darbuotojy atsakomybe reglamentuojaniomis nuostatomis, gali buti iSieSkoma 1§
kasininko.

21. Kasininkas, pastebejes, kad kasa apiplésta arba kasoje triksta pinigy, privalo tuoj pat apie
tai informuoti jstaigos vadova ir apskaitg tvarkantj asmenj. Apie tai nedelsiant praneSama policijai.
Jos leidimu jstaigos vadovo paskirta inventorizacijos komisija patikrina esamus pinigus. Patikrinimas
jforminamas pinigy inventorizavimo aprasu (dviem egzemplioriais), rastos pinigy sumos jraSomos
zodziais ir skaitmenimis. Pirmas pinigy inventorizavimo apraso egzempliorius lieka jstaigoje, antras
atiduodamas policijai.

22. Pinigy likutj kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng sutikrina jstaigoje apskaitg
tvarkantis asmuo kartu su kasininku, pasira§ydami kasos knygos paskutinés darbo dienos pabaigoje
sudarytame lape. Apie pinigy pertekliy ar trikumg jstaigoje apskaita tvarkantis asmuo privalo
informuoti jstaigos vadova, o kasininkas turi parasyti pasiaiskinima.
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23. Pinigy kontrolés tikslais jstaigos vadovo nurodymu gali bati atlikta netikéta pinigy
inventorizacija.

VI SKYRIUS
KASOS OPERACIJU DOKUMENTAVIMAS IR REGISTRAVIMAS

24. Pinigai j kasg priimami pagal kasos pajamy orderj (4 priedas). Kasos pajamy orderius
istaigoje suraso ir pasiraso kasininkas. Priimant pinigus j kasa, suraSomos dvi jo dalys — kasos pajamy
orderis ir kasos pajamy orderio kvitas. Priémus pinigus ] kasg, pinigus jmokéjusiam asmeniui
18duodamas kasos pajamy orderio kvitas.

25. IsraSomuose Kasos pajamy orderyje ir kasos pajamy orderio kvite turi buti nurodyta Si
informacija:

25.1. dokumento pavadinimas, numeris, data;

25.2. jstaigos, pavadinimas, kodas;

25.3. duomenys i§ ko priimti pinigai: juridinio asmens pavadinimas, o jeigu pinigus moka
fizinis asmuo asmeniskai (ne juridinio asmens vardu) — vardas, pavardé ir parasas;

25.4. 1kinés operacijos turinys;

25.5. pinigy suma skaiciais ir zodziais;

25.6. priedélis: nurodomi dokumentai, kuriy pagrindu j kasg priimami pinigai (kasos pajamy
orderio kvite $i informacija nenurodoma);

25.7. pinigus priémusio kasininko vardas, pavardé, parasas.

26. Pinigai i§ kasos iSmokami iSrasius kasos islaidy orderj (5 priedas), turint visus operacija
pagrindziancius tinkamai jformintus dokumentus. Kasos iSlaidy orderius jstaigoje suraso kasininkas.
Pries iSmokant pinigus, jj pasiraso jstaigos vadovas, iSmokéjus pinigus — ir kasininkas.

27. Kasos iSlaidy orderyje turi biiti nurodyta §i informacija:

27.1. dokumento pavadinimas, numeris, data;

27.2. jstaigos pavadinimas, kodas;

27.3. pinigy gavéjo duomenys;

27.4. ukinés operacijos turinys;

27.5. iSmokama pinigy suma skaiciais ir zodziais;

27.6. priedélis: nurodomi dokumentai, kuriy pagrindu pinigai iSmokami i§ kasos;

27.7. pinigy gavejo gauta pinigy suma zodziais, pinigy gavimo data, parasas;

27.8. pinigus i8$mokancio kasininko vardas, pavardé, pareigos ir parasas.

28. Draudziama mokéti i§ kasos darbo uzmokestj darbuotojams ir kitas su darbo santykiais
susijusias iSmokas, dienpinigius ir kitas komandiruotés metu patirty iSlaidy kompensacijas, mokéti
uz turta, prekes ir paslaugas.

29. Kasos pajamy ir i§laidy orderiuose klaidy taisymas draudziamas. Jeigu klaida nustatoma
dokumento suraSymo metu, parengiamas naujas dokumentas, o klaidingas sunaikinamas. Jeigu klaida

nustatoma jau atlikus operacija, taip pat turi buti iSraSomas naujas dokumentas. Klaidingas
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dokumentas anuliuojamas jj perbraukus ir uzrasius anuliuotas. Anuliuoti dokumentai saugomi kartu
su kasos dokumentais.

30. Visos kasos operacijos jregistruojamos pinigy apskaitos registre — kasos knygoje (6
priedas).

31. Kasos knygoje turi buti nurodyta: kasos operacijy laikotarpis, pinigy likutis kasoje
laikotarpio pradzioje, kasos pajamy ir iSlaidy orderiy data, kasos pajamy ir iSlaidy orderiy numeriai,
i§ ko priimta arba kam iSmokéta pinigy suma pagal kiekvieng kasos pajamy ir i§laidy orderj, bendra
gauty ir bendra iSmokéty per ménes] pinigy suma, pinigy likutis kasoje laikotarpio pabaigoje,
kasininko ir jstaigoje apskaita tvarkancio asmens paraSai. Kasos knygos lapai numeruojami eilés
tvarka.

32. Kasos knygos lapai atspausdinami kartg per ménesj (paskutinés ménesio darbo dienos
pabaigoje). Pasiraso kasininkas ir jstaigoje apskaitg tvarkantis asmuo. [staigoje apskaitg tvarkantis
asmuo kontroliuoja kasos knygos pildymo tvarkos laikymasi.

33. Trynimai ir nepatvirtinti taisymai kasos knygoje draudziami. Taisymai patvirtinami
kasininko ir jstaigoje apskaitg tvarkancio asmens parasais.

VII SKYRIUS
GRYNUJU PINIGU FINANSINE APSKAITA

34. TelSiy rajono savivaldybés centralizuoto biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos
skyriui, kuris yra apskaitos tvarkytojas, pasibaigus einamajam ménesiui, iki kito ménesio 5 dienos
patiekiami Sie grynyjy pinigy apskaitos dokumentai:

34.1 jei jstaiga grynuosius pinigus surenka parduodama bilietus, tai TelSiy rajono
savivaldybés centralizuoto biudZetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos skyriui yra patiekiami
dokumentai nurodyti §io apraso 8 punkte;

34.2. jei jstaiga grynuosius pinigus surenka iSraSydama grynyjy pinigy apskaitos dokumenta
(pinigy priémimo kvitg, kasos pajamy orderj ar kasos iSlaidy orderj) arba naudoja elektroninj kasos
aparata, tai TelSiy rajono savivaldybés centralizuoto biudZetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos skyriui
yra pateikiami dokumentai kurie nurodyti Sio apraso 11, 12, 25, 26 punktuose. Elektroninio kasos
aparato zurnalo duomenys yra pateikiami skanuotame variante, o originalus Zurnalas saugomas kasos
aparato naudojimo vietoje.

34.3. kartu su 34.1 ir 34.2. punktuose nurodytais dokumentais yra pateikiama ir kasos knyga
nurodyta Sio apraso 30 punkte.

35. Telsiy rajono savivaldybés centralizuoto biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos
skyriaus darbuotojai, gave apraso 34 punkte nurodytus dokumentus, patikrina jy atitiktj teisés aktams,
ar néra neleistiny klaidy taisymo, patikrina jy teisinguma. Pagal kasos knygos (apraso 30 punktas)
daro buhalterinius jrasus apskaitoje:

35.1. jei gautini grynieji pinigai yra pripazjstami pajamomis, daromas jrasas 226X001
(gautinos sumos uz parduotas prekes, turta, paslaugas); K 7X1X001 (pajamos uz teikiamas paslaugas,
parduotas prekes);
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35.2. jei pajamos buvo pripazintos ankS¢iau, o dabar gaunamas tik apmokéjimas grynaisiais
pinigais, yra registruojamas tik pats pinigy gavimo faktas D 242XXXX (grynieji pinigai kasoje) K
226X XXX (gautinos sumos uz parduotas prekes, turta, paslaugas);

35.3. jei grynieji pinigai yra jneSami | bankg, yra registruojamas $iy pinigy judéjimas D
241XXXX (pinigai banko saskaitose) K 242X XXX (grynieji pinigai kasoje).

36. Telsiy rajono savivaldybés centralizuoto biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos
skyriaus apskaitoje yra sudaromas grynyjy pinigy apyvartos ziniarastis (formuojamas apskaitos
sistemoje) pagal kiekvieng aptarnaujamg jstaigg, jei aptarnaujama jstaiga turi operacijas grynaisiais
pinigais.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

37. Uz sios tvarkos apraso vykdymg ir kontrole pagal savo kompetencijg yra atsakingi
vieSyjy ir biudzetiniy jstaigy, kuriy apskaita yra tvarkoma centralizuotai, vadovai.
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Grynyjy pinigy apskaitos tvarkos apraso
1 priedas

GRYNUJU PINIGU GAVIMO ZINIARASTIS

20 m. men.
Eil. Nr. | Data Pinigy Pinigus jmokéjusio asmens Paslaugos Suma
gavimo duomenys (jei fizinis asmuo rusis
laikas sutinka juos atskleisti)
1.
2.
3.

IS viso:

Ziniara$t] sudaré grynuosius pinigus priimantis asmuo:

Ziniarast] patikrino ir pinigus priéme kasininkas:

ISraSytas kasos pajamy orderis: Nr.
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Grynyjy pinigy apskaitos tvarkos apraso
2 priedas

GRYNUJU PINIGU IR KASOS DOKUMENTU PERDAVIMO PRIEMIMO AKTAS

20 m. mén. d.

Grynyjy pinigy likutis € ct.

Kasos pajamy orderiai neuzregistruoti kasos knygoje, Nr. , ,

Kasos i§laidy orderiai neuzregistruoti kasos knygoje, Nr. , ,

Kasos knyga sudaryta iki 20  m. men. d.

Kasos knygoje nurodyta pinigy likutis sutinka/nesutinka su grynyjy pinigy likuciu.

Nustatyti skirtumai:

Faktiskai rastas grynyjy pinigy likutis Kasos knygoje uzregistruotas pinigy likutis

Grynuosius pinigus ir visus kasos dokumentus perdaveé

Grynuosius pinigus ir kasos dokumentus priéme

Atliekant perdavimo procesg ir sudarant j perdavimo priémimo dokumentg dalyvavo apskaita

tvarkantis asmuo
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Grynyjy pinigy apskaitos tvarkos apraso
3 priedas

(Istaigos pavadinimas)

(Istaigos kodas)
Inventorizacijos apraso Nr. lapas

PINIGINIU LESU INVENTORIZACIJOS APRASAS

Inventorizacija pradéta m. d.
baigta m. d.

Piniginés 1éSos yra .
Inventorizacijos pradZzioje visi piniginiy 1€y gavimo ir iS§davimo dokumentai atiduoti j buhalterija ir visos piniginés 1éSos,
gautos mano atsakomybén, uzpajamuotos, o iSduotosios — nurasytos j sgnaudas.

Kasininkas
(Pareigos) (Paragas) (Vardas, pavardé)
Remiantis m. d. jsakymu (potvarkiu) Nr.
atlikta m. dienos piniginiy 1éSy inventorizacija.
Inventorizacijos metu nustatyta:
1) grynyjy pinigy € ct
2) € ct
3) € ct
4) € ct
FaktiSkai i$ viso
(Zodziais)
Apskaitos duomenimis € ct
Inventorizacijos rezultatai: perteklius , trikumas

Kasos orderiy paskutiniai numeriai ir datos:

pajamy Nr. , i8laidy Nr.

Komisijos pirmininkas

(Pareigos) (Paragas) (Vardas, pavardé)
Komisijos nariai:
(Pareigos) (Paragas) (Vardas, pavardé)
(Pareigos) (Paragas) (Vardas, pavardé)
(Pareigos) (Paragas) (Vardas, pavardé)
Uz pinigines léSas, iSvardytas akte, esu atsakingas.
Kasininkas
(Pareigos) (Paragas) (Vardas, pavardé)

Pertekliaus arba trilkumo priezastys
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Kasininkas

(Pareigos) (Paraas)

Jstaigos vadovo sprendimas

(Vardas, pavard¢)

(Pareigos) (Parasas)

10
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Grynyjy pinigy apskaitos tvarkos apraso
4 priedas

(Tikio subjekto pavadinimas, kodas)

KASOS PAJAMU ORDERIS Serija Nr.
20 m. meén. d.
Korespondentiné saskaita, Suma
subsgskaita € ct

Priimta i8S

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

Ukinés operacijos ar
tkinio jvykio turinys

(suma Zodziais)

Priedélis

(nurodomi dokumentai, kuriy pagrindu priimami j kasg pinigai)

Gavo kasininkas

(vardas, pavardé, parasas)

(Tikio subjekto pavadinimas, kodas)
Kasos pajamuy orderio
KVITAS Serija Nr.

Priimta i8

(tikio subjekto pavadinimas, pinigus mokanc¢io asmens pareigos, vardas, pavardé, parasas)
Ukinés operacijos ar tikinio jvykio turinys

(suma ZodZiais)

20 m. meén. d.

Kasininkas

(vardas, pavarde, parasas)
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Grynyjy pinigy apskaitos tvarkos apraso

5 priedas
KASOS ISLAIDU ORDERIS Nr.
m. mén. d.

Suma

(suma Eur)
ISduoti

(vardas, pavarde)
Pagrindas:
Eur ct
(suma zodziais)

Priedélis:
Orderj pasiraso
istaigos vadovas
Gavau: Eur ct

(suma zodziais)

mén. d. Gavéjo parasas

ISdavé kasininkas
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Grynyjy pinigy apskaitos tvarkos apraso

6 priedas
KASOS KNYGA
Kasauz20  m. sausio mén. d. 1 lapas
Kasos Data Turinys Pajamos| Islaidos| Likutis
orderio Nr.
Likutis laikotarpio pradzioje X X
X
Kasininkas : X X
X X

Apskaitg tvarkantis asmuo:
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