PATVIRTINTA

Kunigkio r. kiinc kultiiros ir sporto centro
direktoriaus 2022 m. gruodzio 29 d. jsak. Nr. V-76

KUPISKIO R. KUNO KULTUROS IR SPORTO CENTRO APSKAITOS DOKUMENTU
PASIRASYMO TVARKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Apskaitos dokumenty pasira§ymo tvarka (toliau — Tvarka) reglamentuoja Kupiskio r. kiino
kultaros ir sporto centro (toliau — Centres) apskaitos dokumenty pasira§ymo tvarkg, atsiZzvelgiant
i darbuotojy kompetencijg ir jiems prisk'rtas funkcijas.

2. Tvarka parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos finamsinés apskaitos jstatymu,
Dokumenty rengimo taisyklémis ir kitais finansine apskaitg reglamentuojandiais teisés aktais.

3. Tvarkoje vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apitr2Ztos Lietuvos Respublikos
finansinés apskaitos jstatyme ir kituose teisés aktuose:

3.1. finansinés apskaitos dokumentas (toliau — Apskaitos dokumentas) tai popierinis arba
elektroninis liudijimas (tekstiné informacija), patvirtinartis jvykusi3 tiking operacijg arba tkinj
ivyki. Jis parodo turto, kapitalo, jsipa-eigojimy, pajamry ar sgnaucy pokycius, privalo turéti
nustatytus rekvizitus;

3.2. inventorizacija - yra realaus Centro turto ir jsipareigojim j patikrinimas bei jy faktiniy
likuciy palyginimas su buhalterinés apskaitos duomenimis;

3.3. sgskaita faktiira - oficialus apskaitos dokumentas, patvirtinantis prekiy pardavimg arba
paslaugy suteikima;

3.4. subjekto vadovas — juridinio asmens vadovas (Centro dirextorius);

3.5. tkiné operacija — Centro ar kito subjekto veikla art-a jvyk s, kuris keiéia turto, nuosavo
kapitalo ar jsipareigojimy dydj bei strukiiira, yra pagrjsta Apskaitos dokumentu.

II. APSKAITOS DOKUMENTAI IR JU REIKALAVIMAI

4. Apskaitos dokumentai parengiami tikinés operacijos metu arba jai jvykus ir pateikiami
Kupiskio rajono savivaldybés jstaigy apskaitos tarnybai nedelsiant, te: ne véliau kaip iki kito
meénesio 10 dienos po Gikinés operacijos ivykdymo.

5. Apskaitos dokumentuose turi biti Lietuvos Respublikos finansinés apskaitos jstatyme
nustatyti privalomi rekvizitai.

III. APSKAITOS DOKUMENTU PASIRASYMAS
6. Centro direktorius pasirao/vizucja/tvirtina Siuos dokumentus:

6.1. metines pajamy ir i$laidy sgmatas;

6.2. finansiniy ataskaity rinkinius, biudZeto vykdymo ctaskaitas ir kitus finansinés
apskaitos dokumentus;

6.3. mokeéjimo paraiskas, mokéjimo pavedimus, avanse apyskaitas;
6.4. darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius;

6.5. darbo grafikus;



6.6. darbo uZmokes¢io priskaitymy ir i§skaitym j Ziriara$ius;

6.7. darbo, paslaugy, prekiy pirkimo—pardavimo, nusmos, sanaudos ir kitas sutartis;
6.8. jsakymus personalo valdymo klausimais;

6.9. paZymas darbuotojams;

6.10. turto perdavimo—priémimo aktus;

6.11. praneSimus Valstybinio socialinio draudimo fando valdybai ir kitoms institucijoms.
6.12. paramos lé3y i§laidy samatas;

6.13.ilgalaikio ir trumpalaikio turto nurasymo aktus;

6.14. inventorizacijos apra$us ir aktus;

6.15. atlikty darby priémimo—perdavimo aktus;

6.16.kuro nuradymo aktus;

6.17. sporto inventoriaus nura§ymo aktus;

6.18. saskaitas faktiiras uz gautas prekes ir paslaugas, patvirtindamas jy gavima,
6.19. prekiy, paslaugy ar darby priémimo—perdavimo aktus

6.20. transporto priemoniy kelionés lapus;

6.21. kuro apskaitos dokumentus.

7. Nesant Centro direktoriaus, ioje Tvarkoje nurodytus dokumentus pasiraso laikinai
direktoriaus funkcijas vykdantis darbuotojas.

8. Materialiai atsakingi asmenys pasiraSo sgskaitas faktiras, patvirtindami prekiy,
medziagy, sporto inventoriaus ar kito turto gavima.

9. Inventorizacijos, turto nuraSymo ir turto priémimo komisijy na-iai pasiraso komisijy
aktus.

10. Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius pasira$o darbuoto’ai, atsakir gi uz darbo laiko apskaita.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

11. Uz apskaitos dokumenty sura§ymo savalaikiskumg, tzisingtma, juose esan¢iy duomeny
tikruma ir fikiniy operacijy teisétuma atsaxo dokumentus surase ir pas:raSe darbuotojai.

12. Tvarkos pakeitimai ir papildymai tvirtinami Centro direktorizus jsakymu.




