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Kupi5kio Lauryno Stuokos Gucevidiaus

gimnazij os direktoriaus
ZOZZ^.rugsejo 19 d. isalcymuNr' l-78

APSKATTOS DOKUMENTU PASIRASvnno TVARKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Apskaitos dokumentq pasiraSymo tvarka (toliau - Tvarka) reglamentuoja Kupiskio Lauryno

stuokos-Gucevidiaus gimnazijos (toliau - Gimnazijos) apskaitos dokumentq pasirasymo tvarkq

atsifuelgiant i atsakingq darbuotojq kompetencij4'

2. Tvarka parengta vadovaujantis Lietuvos

Dokumentq rengimo taisyklemis, KupiSkio Lauryno

Respublikos finansines apskaitos istatymu,

Stuokos-Gucevidiaus gimnazij os dokumentq

valdymo tvarkos aPra5u.

3. Tvarkoje naudojamos sqvokos:

3.1. Finansinos apskaitos dokumentas (toliau - apskaitos dokumentas) - iikinq operacij4

patvirtinanti tekstind informacija, nepaisant jos parengimo ar pateikimo b[do, formos ir laikmenos'

3.2. Inventorizacija - turto ir [sipareigojimq patikrinimas ir jq faktiniq likudiq palyginimas su

apskaitos registry duomenimis.

3.3. Relvizitas - dokumento turinio sudedamoji dalis ar su dokumentu susijusiq procediirq

iforminimo elementas.

3.4. Sqskaita fakttrra - apskaitos dokumentas, kuriuo iforminamas prekiq tiekimas ar paslaugq

teikimas. sqskaitq faktiire vartotojui israso prekes pateikEs ax paslaugas suteikgs asmuo'

reikalaudamas sumoketi sqpkaitoje faktiiroje nurodyt4 sum4.

3.5. Subjekto vadovas -juridinio asmens vadovas (Gimnazijos direktorius)'

3.6. Ukin6 operacija - subjekto veikla arba nuo subjekto priklausantis ar nepriklausantis

[vykis, keidiantis turto ir (arba) nuosavo kapitalo arba grynojo turto' finansavimo sumq'

isipareigojimq, pajamq ir sqnaudq dyd[ ir (arba) strukt[rq'

3.7. Kitos tvarkoje vartojamos s4vokos atitinka norminiuose teises aktuose nustatytas sqvokas'

II.APSKAITOSDoKUMENTAIIRJUREIKALAVIMAI

4. Apskaitos dokumentai parengiami iikines operacijos metu arba jai ivykus ar pasibaigus ir

pateikiami Savivaldybes istaigq apskaitos tarnybai nedersiant, ne veriau kaip iki kito menesio 10

di"ro, po ivykusios ar pasibaigusios iikines operacijos dienos'

5. Privalomi apskaitos dokumentq rekvizitai:

5.1. subjekto, atlikusio flking operacijq, pavadinimas, juridinio asmens kodas;

5.2. apskaitos dokumento parengimo data;

5.3. flkines oPeracijos tunnYs;

5.4. iikin€s operaoijos laikotarpis arba data'

nesutampa su flkines operacijos laikotarpiu arba data;

jeigu apskaitos dokumento parengimo data
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5.5. flkines operacijos rezultatas pinigine ir (arba) kiekybine israi5ka. Kai tikines operacijos

rezultatas nurodomas kiekybine i5rai5ka, turi bflti nurodyti mato vienetai;

5.6. apskaitos dokumento pavadinimas ir apskaitos dokumento gavejo pavadinimas' juridinio

asmens kodas, isskyrus atvejus, kai pagal mokesdiq istatymus ar jq pagrindu priimtus teises aktus 5i

informacij a nera Privaloma;
5.l.kitainformacija, nustatyta mokesdiq [statymuose ar jq pagrindu priimtuose teises aktuose'

rII. APSKAITOS DoKUMENTU PASTRASYMAS

6.Gimnazijosdirektoriuspasira5opara5u(Siuoatvejudokumentoturinyjenurodomos
dokumentq pasirasandio asmens pareigos, vardas ir pavarde ir pasirasoma) ar elektroniniu parasu

(siuo atveju nurodomas elektronin! paras4 suk[rusio asmens pareigos, vardas ir pavarde' Jei 5i

informacija nera nurodyta elektroninio p*uso sertifikate, ji turi biiti pateikta metaduomenyse) Siuos

dokumentus:
6.l.metinespajamqiri5laidqsqmatas,finansqirbiudZetovykdymoataskartqrinkinius,kitus

finansines atskaitomybes ir apskaitos dokumentus;

6.2. mokejimo dokumentus: mokejimo paraiskas, pavedimus, avanso apyskaitas;

6.3.darbolaikoapskaitosZiniara3dius,atostogqgrafikus;
6.4. priskaitymq-i5skaitymq Ziniara5dius;

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

6.6. isalcymus (del priemimo i darb4, Aet uU.iaimo i5 darbo, del atostogq suteikimo' del

kintamojo atlyginimo'moke3imo, del komandiruotes ir kitais personalo valdymo klausimais);

6.7. pairymas apie darbuotojq pareigas, darbo stal4, darbo laik? ir kt.;

6.g. mokyklinio autobuso ar kitos transporto priemones nuomos sutartis-uzsal5ymo lapus;

6.9. perdavimo - Priemimo aktus;

6.10. pranesimus valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai'

7. Direktoriaus parasu tvirtinami Bie dokumentai (zymq sudaro iodis ,Jvirtinu" tvirtinandio

asmens pareigos, vardas, pavarde, para5as):

7.1. Paramos le5q i3laidq sqmatas;

7 .2. Mediliagq nura5Ymo aktus;

7.3. Darbo grafikus;

7.4. KnYgq nura5Ymo aktus;

7.5. KnYgq Priemimo aktus;

7.6. Vadoveliq nura3Ymo aktus;

7.7. Vadoveliq Priemimo aktus;

7.8. Atliktq darbq Priemimo aktus;

7.9. Kuro nura3Ymo aktus'

8. Gimnazijos direktorius vizuoja sqskaitas fbktiiras (i:ymq sudaro zodis 
"apmokdtio' '

pasira3andio asmens pareigos, vardas ir pavarde' para5as)'

9. Nesant direktoriaus, Sios Tvarkos 6,7 o8 punktuose nurodytus dokumentus pasiraso

direktoriaus funkcij as vykdantis darbuotoj as'

l0.Ugdymoapriipinimoskyriausvedejaspasira5opara5u(dokumentoturinyjenurodomos
dokumentq pasirasan^dio.u,*",,, pareigos, vardas ir pavarde ir pasiraSoma):

10. 1 . sqpkaitas faktiiras uZ gautas prekes ir paslaugas;

10.2. tiekejq aPklausos PalYmas;
10.3. mokyklinio autobuso ar kitos transporto priemones nuomos sutartis-uzsalrymo lapus;
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10.4. mokyklinio autobuso ar kitos hansporto priemones kelioniq lapus;

10.5. Silumos suvaftojimo pazymas;

10.6. pazymas apie atliktq darbq vertg ir atliktq darbq aktus;
10.7. perdavimo - priemimo aktus.

11. Nesant Ugdymo apriipinimo skyriaus veddjo, Sios Tvarkos 10 punkte nurodytus

dokumentus pasira5o jo funkcijas vykdantis darbuotojas.

12. Materialiai atsakingi asmenys pasira5o para3u (vardas, pavarde ir pasira5oma) s4skaitas

faktiiras uZ gautas prekes ir paslaugas.

13. Materialiniq verlybiq inventorizacijos, nura3ymo, priemimo komisijos nariai pasira5o

para5u (vardas, pavarde, pareigos ir pasira5oma) aktus.

14. Darbo laiko apskaitos iiniaraSdius pasira5o para5u (vardas, pavarde ir pasira5oma)

darbuotojai atsakingi uZ darbo laiko apskait4 ir darbo laiko Ziniara5diq pildym4 (ra5tvede, projektq

kuratoriai).

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

ls.Un apskaitos dokumentq sura5ymq laiku ir teisingai, ul juose esandiq duomenq tikrumq ir
nkiniq operacijq teisetumq atsako apskaitos dokumentus suraSg ir pasira5g asmenys.

16. Tvarkos pakeitimai ar papildymai tvirtinami Gimnazijos direktoriaus isalcymu.

Parenge
Ra5tirps vedeja

nt{kct"mtiene
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