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AKMENES RAJONO PAPILES SIMONO DAUKANTO GIMNAZIJOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL PAPILES SIMONO DAUKANTO GIMNAZIJOS RENGIAMU APSKAITOS
DOKUMENTU PASIRASYMO TVARKOS APRASO IR DARBUOTOJU, TURINCIU TEISE
SURASYTI IR PASIRASYTI APSKAITOS DOKUMENTUS, SARASO PATVIRTINIMO

2023 m. geguzés 10 d. Nr. V - 119
Papile

Vadovaudamasi Centralizuoto vieSojo sektoriaus subjekty buhalterinés apskaitos organizavimo
tvarkos apraSo, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m. geguzés 23 d. nutarimu Nr.
488 ,.Dé¢l centralizuoto vieSojo sektoriaus subjekty buhalterinés apskaitos organizavimo tvarkos
apraso patvirtinimo* 13.1 punktu ir Papilés Simono Daukanto gimnazijos Nuostaty, patvirtinty
Akmenés rajono savivaldybés tarybos 2021 m. rugpjucio 30 d. sprendimu Nr. T-181 30 punktu:

Tv irtinu pridedamus:

1.1. Papilés Simono Daukanto gimnazijos rengiamy apskaitos dokumenty pasiraSymo tvarkos
aprasg.

1.2. Papilés Simono Daukanto gimnazijos darbuotojy, turiniy teis¢ suraSyti ir pasirasSyti
apskaitos dokumentus, sgrasa.

2. Nurodau Papilés Simono Daukanto gimnazijos rastvedZiui su $iuo jsakymu per
Dokumenty valdymo sistema supazindinti darbuotojus, kurie turi teis¢ suraSyti ir pasiraSyti apskaitos
dokumentus.

3. Sio jsakymo vykdymo kontrole pasilieku sau.

Direktoré AndZela Raustiené



PATVIRTINTA

Papilés Simono Daukanto gimnazijos
direktoriaus 2023 m. geguzés 10 d.
jsakymu Nr. V - 119

PAPILES SIMONO DAUKANTO GIMNAZIJOS APSKAITOS DOKUMENTU
PASIRASYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Papilés Simono Daukanto gimnazijos (toliau — Gimnazija) rengiamy apskaitos
dokumenty pasiraSymo tvarkos aprasas (toliau — Tvarkos apraSas) parengtas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos finansinés apskaitos jstatymu.

2. Tvarkos aprasas reglamentuoja Gimnazijos apskaitos dokumenty pasiraS§ymo tvarka,
atsizvelgiant | atsakingy darbuotojy kompetencija.

3. Tvarkos aprase vartojama sgvoka apskaitos dokumentas — tiking operacija patvirtinanti
tekstiné informacija, nepaisant jos parengimo ar pateikimo budo, formos ir laikmenos. Kitos Tvarkos
aprase vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos finansinés apskaitos jstatyme vartojamas
sgvokas.

Il SKYRIUS
APSKAITOS DOKUMENTAI IR JU REIKALAVIMAI

4. Gimnazijos atsakingi darbuotojai rengia visus apskaitos dokumentus, susijusius su
jstaigos Vveikla, vadovaujantis Finansinés apskaitos jstatymu, VieSojo sektoriaus apskaitos ir
finansinés atskaitomybés standartais bei kitais teisés aktaiS, reglamentuojanciais buhalterinés
apskaitos tvarkyma.

5. Rengiami apskaitos dokumentai suraSomi (sudaromi) lietuviy kalba, o prireikus — ir
lietuviy, ir uzsienio kalba.

6. Privalomi apskaitos dokumenty rekvizitai:

6.1. apskaitos dokumento pavadinimas;

6.2. tkio subjekto, suraSiusio apskaitos dokumenta, pavadinimas, juridinio asmens kodas;

6.3. apskaitos dokumento parengimo data;

6.4. Tikinés operacijos arba tikinio jvykio turinys;

6.5. tkinés operacijos arba tkinio jvykio rezultatas pinigine ir (arba) kiekybine israiska. Kai
tikinés operacijos arba tikinio jvykio rezultatas nurodomas kiekybine iSraiska, turi baiti nurodyti mato
vienetai;

6.6. asmens, kuris turi teis¢ surasyti ir pasirasSyti arba tik pasirasyti apskaitos dokumentus,
vardas arba pirmoji vardo raidé¢, pavarde, parasas ir pareigos.

7. Sudaryti apskaitos dokumentai teikiami Biudzetiniy jstaigy centralizuotam apskaitos
skyriui per Dokumenty valdymo sistema (toliau — DVS), i$skyrus atvejus, kai néra galimybés tai
padaryti.

111 SKYRIUS
RENGIAMU APSKAITOS DOKUMENTU PASIRASYMAS

8. Apskaitos dokumentai pasiraSomi Lietuvos Respublikos elektroninio paraso jstatymo
nustatyta tvarka arba asmeniskai.

9. Gimnazijos parengtus pirminius apskaitos dokumentus — avansines apyskaitas,
Ziniara$cCius, pazymas, aktus, grafikus ir kt. — pasiraso juos sudargs darbuotojas.



10. Atsakingam uz tam tikrg jstaigos apskaita darbuotojui nesant darbe dél ligos,
komandiruotés, atostogy ir pan. Sio Tvarkos apraso 9 punkte nurodytus dokumentus pasiraso juos
sudares pavaduojantis darbuotojas arba Gimnazijos direktorius.

11. Bl CAS darbuotojy parengtas ataskaitas, programos samatas DVS elektroninémis
priemonémis pasiraSo Gimnazijos direktorius.

12. B] CAS darbuotojy parengtus Aptarnaujamy jstaigy tarpinius ir metinius finansiniy
ataskaity rinkinius, biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius DVS elektroninémis priemonémis pasiraso
Gimnazijos direktorius.

13. Bl CAS darbuotojy parengtus Aptarnaujamy jstaigy bankinius pavedimus
elektroninémis priemonémis pasiraso: Gimnazijos direktorius pirmuoju parasu.

14. Gimnazijos direktoriui nesant darbe dél ligos, komandiruotés, atostogy ir pan.
dokumentus DVS elektroninémis priemonémis pasiraso direktoriy pavaduojantis darbuotojas.

IV SKYRIUS .
GAUNAMU APSKAITOS DOKUMENTU PASIRASYMAS

15. Gaunami apskaitos dokumentai gali biiti suraSomi (sudaromi) lietuviy kalba ir uzsienio
kalba. Apskaitos dokumentai, kurie surasyti uzsienio kalba, prireikus turi biiti iSversti i lietuviy kalba.

16. Gimnazijos direktorius arba jo jgalioti asmenys gave saskaitas uz pateiktas prekes,
suteiktas paslaugas ar atliktus darbus, sutikrina juos su atitinkama sutartimi ar kitais dokumentais,
patikrina ar duomenys saskaitoje sutampa su duomenimis sutartyje, akte ar kituose dokumentuose,
isitikina kad prekés buvo pateiktos, paslaugos suteiktos, darbai atlikti ir priimti.

17. Jeigu saskaita ir jg lydintys dokumentai neatitinka sutarties ar kity dokumenty salygy,
saskaita ir jg lydintys dokumentai turi biiti grazinti juos pateikusiam prekiy tiekéjui, paslaugy teikéjui
ar rangovuli.

18. Gimnazijos direktorius vizuoja saskaitas fakttiras (zyma sudaro zodis ,,tvirtinti®).

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

19. Uz apskaitos dokumenty surasyma laiku ir teisingai, uz juose esanc¢iy duomeny tikruma
ir tikiniy operacijy teisétuma atsako apskaitos dokumentus surase ir pasiras¢ asmenys.

20. Tvarkos apraSo privalo laikytis Gimnazijos darbuotojai, kuriy funkcijos susijusios su
gaunamy ir i1§siun¢iamy apskaitos dokumenty iSrasSymu, registravimu ir tvirtinimu.

21. Tvarkos apraSe neapspresti klausimai sprendziami vadovaujantis Finansinés apskaitos
Jstatymu, VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybeés standartais ir kitais apskaitos
tvarkyma reglamentuojanciais teisés aktais.
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ASMENU, TURINCIU TEISE SURASYTI IR PASIRASYTI ARBA TIK PASIRASYTI

APSKAITOS DOKUMENTUS, SARASAS

Eil. | Apskaitos dokumento Pareigos Darbuotojo vardas,
Nr. | pavadinimas pavardeé
1. | Visi apskaitos dokumentali Direktorius Andzela Raustiené
2. | Atsargy ir turto nuraSymo Direktoriaus pavaduotojas Deimanté Pocitité
aktai, atsargy atidavimo tkio reikalams
naudoti aktai, darby atlikimo Ikimokyklinio ugdymo Gené Mazyliené
aktai ir perdirbimo aktai skyriaus ,,Kregzduté*
tkvedys
3. | Darbo laiko apskaitos Direktoriaus pavaduotojas Deimanté Pocitité
Ziniara$¢iai tkio reikalams
Svietimo padalinio Roma Lupeikiené
(skyriaus) vadovas
Rastvedys Danguolé Dantiené
4. | Saskaitos — faktiiros ir Direktoriaus pavaduotojas Deimanté Pocitité
saskaitos (uz jsigytas prekes, tikio reikalams
atliktas paslaugas) Svietimo padalinio Roma Lupeikiené
(skyriaus) vadovas
5. | Avanso apyskaita Direktoriaus pavaduotojas | Deimanté Pocitté
tkio reikalams
6. | Sutartys (prekiy, paslaugy ir Direktoriaus pavaduotojas | Deimanté Pocitité
darby) tkio reikalams
7. | Padangy ridos apskaitos Direktoriaus pavaduotojas | Deimanté Pociiité
kortelé tkio reikalams
8. | Mokykliniy autobusy kelionés | Direktoriaus pavaduotojas | Deimanté Pociiité
lapai tkio reikalams
9. | Mokykliniy autobusy kuro Direktoriaus pavaduotojas Deimanté Pocitité
nuraSymo aktai tkio reikalams
10. | Tiekéjy apklausos pazymos Direktoriaus pavaduotojas | Deimanté Pocitité
tkio reikalams
Svietimo padalinio Roma Lupeikiené
(skyriaus) vadovas
11. | Pirkimy paraiskos Direktoriaus pavaduotojas Deimanté Pocitité
tkio reikalams
Svietimo padalinio Roma Lupeikiené
(skyriaus) vadovas
12. | Silumos, elektros, vandens Direktoriaus pavaduotojas Deimanté Pociiite

suvartojimo dokumentai

ukio reikalams




