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Anyks¢iai

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo (Zin., 1994, Nr. 55-1049;
2008, Nr. 113-4290; 2009, Nr. 159-7206) 29 straipsnio 8 dalies 2 ir 5 punktais, Lietuvos Respublikos
buhalterinés apskaitos jstatymo (Zin., 2001, Nr. 99-3515; 2012, Nr. 51-2531) 14 straipsnio 1 dalimi:

1.Tvirtinu Anyks¢iy rajono savivaldybés administracijos apskaitos dokumenty pasira§ymo
ir judéjimo tvarkos aprasa (pridedama).

2.]1pareigoju Bendrojo ir juridinio skyriaus vyriausiaja specialiste Editg Zelevaite su Sios
tvarkos apraSu raSytinai supaZindinti administracijos skyriy vedéjus ir senitinijy seniiinus.

Sis isakymas gali biiti skundZiamas Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos
istatymo (Zin., 1999, Nr. 13-308; 2000, Nr. 85-2566) nustatyta tvarka.
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ANYKSCIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS APSKAITOS DOKUMENTUY
PASIRASYMO IR JUDEJIMO TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Anyks$¢€iy rajono savivaldybés administracijos Apskaitos dokumenty pasira$ymo ir judéjimo
tvarkos apraSas (toliau — Tvarkos aprasas) reglamentuoja pagrindinius reikalavimus saskaitoms
faktiiroms, iSankstinio apmokeéjimo saskaitoms (toliau - Saskaitos) ir kitiems apskaitoms dokumentams
tvarkyti ir valdyti Anyk3€iy rajono savivaldybés administracijos (toliau- administracija) buhalterinéje
apskaitoje.

2. Tvarkos apra$e vartojamos sgvokos:

Apskaitos dokumentas — popierinis arba elektroninis liudijimas, patvirtinantis tking
operacijg arba ukinj jvyki ir turintis rekvizitus, pagal kuriuos galima nustatyti tikinés operacijos arba
ukinio jvykio tapatuma, taip pat laisvos formos dokumentas, nustatantis @ikinés operacijos arba iikio
ivykio tapatuma, suraSomas, kai tkiné operacija jau atlikta arba tkinis jvykis baigési, bet néra gautas
tai patvirtinantis apskaitos dokumentas.

Kitos Tvarkos apraSe vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos buhalterinés
apskaitos jstatyme (Zin., 2013, Nr. 93-4676) vartojamas savokas.

II. APSKAITOS DOKUMENTU KLASIFIKAVIMAS, REGISTRAVIMAS IR KONTROLE

3. Administracijos Apskaitos skyriuje registruojami Sie apskaitos dokumentai:
3.1. gaunamos saskaitos faktiiros;

3.2. iSraSomos saskaitos faktiiros;

3.3. gaunamos iSankstinio apmokeéjimo saskaitos;

3.4. iSraSomos iSankstinio apmokeéjimo saskaitos;

3.5. kiti dokumentai.

4. Uz programy priemoniy vykdyma atsakingi administracijos valstybés tarnautojai ar
darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, bei asignavimy valdytojai - senilinijy seniiinai , 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 prekes buvo pateiktos, paslaugos suteiktos, darbai atlikti ir
priimti.

5. Jeigu saskaita ir / ar ja lydintys dokumentai neatitinka sutarties ar kity dokumenty
salygu, saskaita ir jg lydintys dokumentai turi buti graZinti juos pateikusiam prekiy tiekéjui, paslaugy
teikéjui ar rangovui.

6. UZ programy priemoniy vykdyma atsakingi asmenys ant sgskaitos rastu nurodo i$
kurios strateginio veiklos plano programos priemonés turi buti apmokama prekiy tiekéjui, paslaugy
teikéjui ar rangovui.

7. Atsakingy asmeny patikrintas saskaitas pasiraSo administracijos direktoriaus jsakymu
paskirti valstybés tarnautojai ar darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, vykdantys iSanksting
finansy kontrolg, pries tai jsitiking, kad Okiné operacija yra teiséta ir kad Gkinei operacijai atlikti
pakaks patvirtinty biudZeto asignavimy ar léSy, numatyty i$ kity finansavimo Saltiniy.
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8. Saskaitos pasiraomos asmeniSkai arba Lietuvos Respublikos elektroninio paraso
istatymo (Zin., 2000, Nr. 61-1827) nustatyta tvarka.

9. Patikrintas ir paskirty asmeny pasiraSytas saskaitas uz programy priemoniy vykdyma
atsakingi asmenys perduoda administracijos Apskaitos skyriaus vedéjui.

10. Apskaitos skyriaus vedéjas, gaves saskaitas ir jsitikings, kad tkiné operacija yra
teiseta ir kad Okinei operacijai atlikti pakaks biudZeto asignavimy deda spauda ,,Suderinta® ir pasira3o.

11. Saskaitos uz pra¢jusj laikotarpj, kuris negali bati ilgesnis negu vienas ménuo,
pateikiami Apskaitos skyriaus vedéjui ne véliau kaip iki kito ménesio 10 dienos.

12. Gautos saskaitos apmokeéjimui uz suteiktas paslaugas, pateiktas prekes ir atliktus
darbus registruojamos finansy valdymo ir apskaitos sistemoje (toliau - FVAS), paZzymint spaudu
»ltraukta™ bei pasiradant jas jtraukusiy darbuotojy, tikinés operacijos arba oikinio jvykio diena, arba
i8kart po to, kai yra galimybé tai padaryti.

13. Per ataskaitinj laikotarpj uz suteiktas paslaugas, parduotas prekes ar turtg atsakingi
valstybés tarnautojai ar darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, saskaitas iSraso jas formuodami
FVAS sistemoje.

14. Administracijos senilinijose asmenys, kurie turi teis¢ surasyti ir pasira$yti sgskaitas uz
suteiktas paslaugas, iSraSo kompiuterinémis priemonémis ir pateikia administracijos Apskaitos skyriui
kiekvieng ménesj ne veliau kaip iki kito ménesio 10 dienos.

I11. SASKAITU PATEIKIMAS APMOKEJIMUI

15. Administracijos Apskaitos skyriaus valstybés tarnautojas ar darbuotojas, dirbantis
pagal darbo sutart], nustates, kad dokumentai yra be klaidy ir pasiraSyti paskirty darbuotojy , FVAS
parengia ir administracijos Finansy ir biudZeto skyriui pateikia mokéjimo paraiskas léSoms gauti.

16. Administracijos ir senilinijy mokéjimo paraiSkas léSoms gauti pasiraSo administracijos
direktorius ir Apskaitos skyriaus ved¢jas.

17. Gavus finansavima, administracijos ir senilinijy saskaitos, pateikiamos vizuoti
administracijos direktoriui, kuris patikrings dokumentus uzdeda viza: apmokeéti, pareigos, vardas,
pavardeé, parasas.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

18. UZ apskaitos dokumenty sura§yma laiku ir teisingai, uz juose esan¢iy duomeny
tikruma ir Gkiniy operacijy teisétuma atsako apskaitos dokumentus surasg ir pasiras¢ asmenys.

19. Tvarkos apraSo privalo laikytis visi administracijos valstybés tarnautojai ir
darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, kuriy funkcijos susijusios su gaunamy ir iSsiun¢iamy
apskaitos dokumenty iSraSymu, registravimu ir tvirtinimu.

20. Tvarkos apraSe neapspresti klausimai sprendZiami vadovaujantis VieSojo sektoriaus

aktais.
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