PATVIRTINTA
Pasvalio lopselio-darzelio ,Zilvitis* direktoriaus
2026 m. rugpjicio 31 d. jsakymu Nr. V-26

PASVALIO LOPSELIO-DARZELIO ,,ZILVITIS“ APSKAITOS DOKUMENTU
PASIRASYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Pasvalio lop3elio-darzelio ,,Zilvitis* (toliau — lop3elio-darZelio) rengiamy apskaitos
dokumenty pasiraSymo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) parengtas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos buhalterinés apskaitos jstatymu.

IT SKYRIUS
APSKAITOS DOKUMENTAI IR JU REIKALAVIMAI

2. Apskaitos dokumentai surasomi (sudaromi) lietuviy kalba.

3. Privalomi apskaitos dokumenty rekvizitai:

3.1. apskaitos dokumento pavadinimas;

3.2. ukio subjekto, surasiusio apskaitos dokumentg, pavadinimas, kodas;

3.3. apskaitos dokumento data;

3.4. ukinés operacijos arba tkinio jvykio turinys;

3.5. tkinés operacijos arba tkinio jvykio rezultatas pinigine ir (arba) kiekybine iSraiSka.
Jeigu ukinés operacijos arba tikinio jvykio rezultatas nurodomas kiekybine iSraiska, turi biiti nurodyti
mato vienetai;

3.6. asmens (-y), kuris (-ie) turi teis¢ suraSyti ir pasirasyti arba tik pasirasyti apskaitos
dokumentus, vardas (-ai) arba pirmoji (-osios) vardo (-y) raidé (-€s), pavardeé (-€s), parasas (-ai) ir
pareigos.

4. Ukiniy operacijy ir gkiniy jvykiy duomenys registruojami apskaitos registruose.
LopSelio — darzZelio registry pavadinimai ir kiekis yra numatyti Apskaitos politikoje. Apskaitos
registrai formuojami buhalterinés programos pagalba.

5. Ataskaitiniams laikotarpiams pasibaigus, sudaromos finansinés, biudzeto vykdymo ir
kitos, LR jstatymy ir kity norminiy teisés akty nustatytos ataskaitos.

III SKYRIUS
RENGIAMU APSKAITOS DOKUMENTU PASIRASYMAS

6. Lopselio-darzelio parengtus apskaitos dokumentus, Ziniara$¢ius, paZymas, samatas,
ataskaitas, tarpines ir metines finansines, ataskaity rinkinius ir kitus apskaitos dokumentus pasiraso
juos sudares ir turintis teis¢ juos pasirasyti lopSelio — darzelio darbuotojas.

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

8. LopSelio—darZelio parengtus pirminius apskaitos dokumentus — avansines apyskaitas,
ziniaraSCius, pazymas, aktus, grafikus ir kt. — pasiraSo juos sudares darbuotojas.

9. Atsakingam uz tam tikra jstaigos apskaita darbuotojui nesant darbe dél ligos,
komandiruotés, atostogy ir pan. Sio Tvarkos apraSo 8 punkte nurodytus dokumentus pasiraso juos



sudares pavaduojantis darbuotojas arba lopSelio—darzelio direktorius.
10. Parengtus lopSelio—darzelio bankinius pavedimus elektroninémis priemonémis
pasiraso: lopSelio—darzelio direktorius pirmuoju parasu.
11. Lopselio—darzelio direktoriui nesant darbe d¢l ligos, komandiruotés, atostogy ir pan.
dokumentus elektroninémis priemonémis pasiraso direktoriy pavaduojantis darbuotojas.

IV SKYRIUS
GAUNAMU APSKAITOS DOKUMENTU PASIRASYMAS

12. Gaunami apskaitos dokumentai gali buiti surasomi (sudaromi) lietuviy kalba ir uzsienio
kalba. Apskaitos dokumentai, kurie suraSyti uzsienio kalba, prireikus turi biiti i§versti j lietuviy kalba.

13. Lopselio—darzelio 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, jsitikina kad prekés buvo pateiktos, paslaugos suteiktos, darbai atlikti ir priimti.

14. 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 rangovui.

15. LopSelio—darZelio direktorius vizuoja saskaitas faktiiras SABIS sistemoje (zyma sudaro
»apmokéta).

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16. Uz apskaitos dokumenty sura§yma laiku ir teisingai, uz juose esanc¢iy duomeny tikruma
ir tikiniy operacijy teisétuma atsako apskaitos dokumentus surase ir pasirase asmenys.

17. LopSelio—darzelio direktoriaus jsakymu gali biiti nustatyta ir kita dokumenty rengimo
ir pasiraSymo tvarka ir numatyta kity darbuotojy atsakomybe.

DARBUOTOJU, KURIE TURI TEISE SURASYTI IR PASIRASYTI ARBA TIK
PASIRASYTI APSKAITOS DOKUMENTUS, SARASAS

Eil. | Darbuotojo vardas, Suteikiama teisé
Nr. | pavardé; pareigos
1. | LopSelio-darzelio PasiraSyti:
direktorius 1. Istaigos vardu sudaromas sutartis su kitomis institucijomis ir
organizacijomis;

2. Istaigos teisés aktus;

3. Igaliojimus darbuotojams atlikti tam tikrus veiksmus;

4. Istaigos rengiamus dokumentus bei kitus dokumentus;

5. Sudaromas darbo sutartis;

6. Mokéjimo dokumentus: mokéjimo paraiskas, pavedimus,
saskaitas - faktiiras apmokejimui;

7. Inventorizacijos dokumentus;

8. Darbo laiko apskaitos Ziniarascius;

9. Darbo uzmokescio apskaitos ziniarascius;

10. Elektroniniu paraSu praneSimus SODRA,VMI;




pirkimais;
12. Dokumentus deka office;
13. Metines pajamy ir i§laidy samatas, jy ivykdymo ataskaitas,
kitus finansinés atskaitomybés ir apskaitos dokumentus;
14. Kitus dokumentus nepriestaraujancius teisés aktams.
Pastaba: Nesant direktoriaus, nurodytus dokumentus pasiraso
direktoriaus funkcijas vykdantis darbuotojas.

Vyr.buhalteris

Pasirasyti:

1. Istaigos rengiamus dokumentus ir kitus dokumentus, susijusius
su Jstaigos finansine veikla;

2. ISraSytas ir paruoStas sgskaitas-faktiiras;

3. Moke¢jimo dokumentus;

4. Elektroniniu parasu praneSimus Valstybinio socialinio draudimo
fondo valdybai, VMI;

5. Darbo uzmokescio apskaitos ziniarascius;

6. Inventorizacijos dokumentus;

7. NuraSymo aktus;

8. Dokumentus deka office;

9. Samaty projektus, finansinius projektus ir planus, finansines
ataskaitas ir kitus apskaitos ir atskaitomybés dokumentus.

Direktoriaus
pavaduotoja tikio
reikalams

Pasirasyti:

1. Rengiamus dokumentus, susijusius su Istaigos iikine veikla;
pirkimais;

3. Darbo laiko apskaitos Ziniarascius;

4. Darbo laiko grafikus;

5. Inventorizacijos dokumentus;

6. Dokumentus deka office.

Sekretoreé

Pasirasyti:

1. Dokumentus deka office.

2. Mokiniy registrus.

3. Pedagogy registrus.

4. Darbo laiko apskaitos Ziniarascius;
5. NuraSymo aktus;

6. Inventorizacijos dokumentus;

7. Kitus veiklos dokumentus.

Lopselio - darzelio
specialistai —
specialioji pedagogé,
logopede¢, socialine
pedagogé,
mokytojos, mokinio
padéjaja, mokytojo
padéjéja

Pasirasyti:

1. Kvalifikacijos tobulinimo renginiy samatas (metodininkai);

2. Nurasymo aktus; komisijy pasitilymus, kas dalyvauja komisijoje;
3. Inventorizacijos dokumentus, kas dalyvauja komisijoje;

4. VieSyjy pirkimy dokumentus, kas dalyvauja komisijoje;

5. Dokumentus deka office;

6. Kitus veiklos dokumentus.
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