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APSKAITOS DOKUMENTU PASIRASYMO TVARKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Apskaitos dokumenty pasiraSymo tvarka (toliau - Tvarka) reglamentuoja Kupiskio Lauryno
Guceviciaus gimnazijos (toliau — Gimnazijos) apskaitos dokumenty pasirasymo tvarka, atsizvelgiant
1 atsakingy darbuotojy kompetencija.

2. Tvarka parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos finansinés apskaitos jstatymu,
Dokumenty rengimo taisyklémis, Kupiskio Lauryno Guceviciaus gimnazijos dokumenty valdymo
tvarkos aprasu.

3. Tvarkoje naudojamos sgvokos:

3.1. Finansinés apskaitos dokumentas (toliau — apskaitos dokumentas) — tiking operacijg
patvirtinanti tekstiné informacija, nepaisant jos parengimo ar pateikimo biido, formos ir laikmenos.

3.2. Inventorizacija — turto ir jsipareigojimy patikrinimas ir jy faktiniy liku¢iy palyginimas su
apskaitos registry duomenimis.

3.3. Rekvizitas — dokumento turinio sudedamoji dalis ar su dokumentu susijusiy procediiry
jforminimo elementas.

3.4. Saskaita faktiira — apskaitos dokumentas, kuriuo jforminamas prekiy tiekimas ar paslaugy
teikimas. Saskaita faktlira vartotojui iSraSo prekes pateikes ar paslaugas suteikgs asmuo,
reikalaudamas sumokéti saskaitoje faktiiroje nurodytg suma.

3.5. Subjekto vadovas — juridinio asmens vadovas (Gimnazijos direktorius).

3.6. Ukiné operacija — subjekto veikla arba nuo subjekto priklausantis ar nepriklausantis
ivykis, keiCiantis turto ir (arba) nuosavo kapitalo arba grynojo turto, finansavimo sumy,
Jsipareigojimy, pajamy ir sgnaudy dydj ir (arba) struktirg.

3.7. Kitos tvarkoje vartojamos sgvokos atitinka norminiuose teisés aktuose nustatytas sgvokas.

I1. APSKAITOS DOKUMENTAI IR JU REIKALAVIMAI
4. Apskaitos dokumentai parengiami tikinés operacijos metu arba jai jvykus ar pasibaigus ir
pateikiami Savivaldybés jstaigy apskaitos tarnybai nedelsiant, ne véliau kaip iki kito ménesio 10
dienos po jvykusios ar pasibaigusios tikinés operacijos dienos.

5. Privalomi apskaitos dokumenty rekvizitai:



5.1. subjekto, atlikusio Giking operacija, pavadinimas, juridinio asmens kodas;

5.2. apskaitos dokumento parengimo data;

5.3. tkinés operacijos turinys;

5.4. tkinés operacijos laikotarpis arba data, jeigu apskaitos dokumento parengimo data
nesutampa su tikinés operacijos laikotarpiu arba data;

5.5. Gikinés operacijos rezultatas pinigine ir (arba) kiekybine iSraiSka. Kai Gikinés operacijos
rezultatas nurodomas kiekybine israiska, turi biiti nurodyti mato vienetai;

5.6. apskaitos dokumento pavadinimas ir apskaitos dokumento gavéjo pavadinimas, juridinio
asmens kodas, iSskyrus atvejus, kai pagal mokescCiy jstatymus ar jy pagrindu priimtus teisés aktus $i
informacija néra privaloma;

5.7. kita informacija, nustatyta mokesciy jstatymuose ar jy pagrindu priimtuose teisés aktuose.

III. APSKAITOS DOKUMENTU PASIRASYMAS

6. Gimnazijos direktorius pasiraso parasu (Siuo atveju dokumento turinyje nurodomos
dokumentg pasirasancio asmens pareigos, vardas ir pavardé ir pasiraSoma) ar elektroniniu parasu
(Siuo atveju nurodomas elektroninj parasg sukiirusio asmens pareigos, vardas ir pavardé. Jei §i
informacija néra nurodyta elektroninio paraSo sertifikate, ji turi biiti pateikta metaduomenyse) Siuos
dokumentus:

6.1. metines pajamy ir iSlaidy samatas, finansy ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius, kitus
finansinés atskaitomybés ir apskaitos dokumentus;

6.2. mokéjimo dokumentus: mokéjimo paraisSkas, pavedimus, avanso apyskaitas;

6.3. darbo laiko apskaitos Ziniarascius, atostogy grafikus;

6.4. priskaitymy-iSskaitymy Ziniarasc¢ius;

6.5. sutartis (darbo, pirkimo-pardavimo, paslaugy teikimo, panaudos ir kt.);

6.6. jsakymus (dél priémimo j darbg, dél atleidimo i§ darbo, dél atostogy suteikimo, dél
kintamojo atlyginimo mokeéjimo, dél komandiruotés ir Kitais personalo valdymo klausimais);

6.7. pazymas apie darbuotojy pareigas, darbo staza, darbo laika ir kt.;

6.8. mokyklinio autobuso ar kitos transporto priemonés nuomos sutartis-uzsakymo lapus;

6.9. perdavimo — priémimo aktus;

6.10. pranesimus Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai.

7. Direktoriaus parasu tvirtinami Sie dokumentai (zyma sudaro zodis ,,tvirtinu® tvirtinan¢io
asmens pareigos, vardas, pavardé, parasas):

7.1. Paramos 1é8y iSlaidy samatas;

7.2. Medziagy nurasymo aktus;

7.3. Darbo grafikus;



7.4. Knygy nurasymo aktus;

7.5. Knygy priémimo aktus;

7.6. Vadovéliy nurasSymo aktus;

7.7. Vadovéliy priémimo aktus;

7.8. Atlikty darby priémimo aktus;

7.9. Kuro nurasymo aktus.

8. Gimnazijos direktorius vizuoja saskaitas faktiiras (Zymg sudaro zodis ,,apmokéti® |,
pasirasancio asmens pareigos, vardas ir pavardé, parasas).

9. Nesant direktoriaus, Sios Tvarkos 6,7,8 punktuose nurodytus dokumentus pasiraso
direktoriaus funkcijas vykdantis darbuotojas.

10. Ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas pasiraSo paraSu (dokumento turinyje nurodomos
dokumentg pasirasancio asmens pareigos, vardas ir pavardé ir pasiraSoma):

10.1. saskaitas faktiiras uz gautas prekes ir paslaugas;

10.2. tiekéjy apklausos pazymas;

10.3. mokyklinio autobuso ar kitos transporto priemonés nuomos sutartis-uzsakymo lapus;

10.4. mokyklinio autobuso ar kitos transporto priemones kelioniy lapus;

10.5. Silumos suvartojimo pazymas;

10.6. pazymas apie atlikty darby verte ir atlikty darby aktus;

10.7. perdavimo — priémimo aktus.

11. Nesant Ugdymo aprapinimo skyriaus vedéjo, Sios Tvarkos 10 punkte nurodytus
dokumentus pasiraso jo funkcijas vykdantis darbuotojas.

12. Materialiai atsakingi asmenys pasiraso parasu (vardas, pavardé ir pasiraSoma) saskaitas
faktiiras uz gautas prekes ir paslaugas.

13. Materialiniy vertybiy inventorizacijos, nuraSymo, priémimo komisijos nariai pasiraso
parasu (vardas, pavardé, pareigos ir pasiraSoma) aktus.

14. Darbo laiko apskaitos ziniara$Cius pasiraSo paraSu (vardas, pavardé ir pasiraSoma)
darbuotojai atsakingi uz darbo laiko apskaitg ir darbo laiko Ziniaras¢iy pildyma (rastvede, projekty
kuratoriai).

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15. Uz apskaitos dokumenty surasyma laiku ir teisingai, uz juose esan¢iy duomeny tikruma ir
tkiniy operacijy teisétuma atsako apskaitos dokumentus surasg ir pasiras$¢ asmenys.

16. Tvarkos pakeitimai ar papildymai tvirtinami Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

Parenge
Rastinés vedéja

Jolanta Glemziené






