PATVIRTINTA

Kauno rajono savivaldybés vie3osios
bibliotekos direktoriaus

2023 m. kovo 22 d. jsakymu Nr. Kk-39

BUHALTERINES APSKAITOS DOKUMENTU PATEIKIMO TVARKOS APRASAS

I. BENDROS NUOSTATOS

1. Buhalterinés apskaitos dokumenty pateikimo tvarkos aprasas (toliau — Tvarkos
apralas) taikomas nustatant pagrindinius reikalavimus sgskaitoms faktiiroms, i3ankstinio
apmokeéjimo sgskaitoms (toliau — Saskaitoms) ir kitiems apskaitos dokumentams tvarkyti ir
valdyti Kauno rajono savivaldybés vie3ojoje bibliotekoje (toliau — Bibliotekoje). Tvarkos
aprado privalo laikytis visi Bibliotekos darbuotojai, kurie atsakingi uZ I$ankstine ir Einamaja
finansy kontroles.

2. Tvarkos apraSe vartojamos $ios sgvokos:

apskaitos dokumentai — popierinis arba elektroninis liudijimas, patvirtinantis tkine
operacijg arba Gkinj jvykj ir turintis rekvizitus, pagal Kkuriuos galima nustatyti tkinés
operacijos arba tikinio jvykio tapatumg;

sutarties vykdytojas — Istaigos vadovo jsakymu paskirtas darbuotojas, atsakingas uz
pirkimo sutarties vykdyma;

pirkimo iniciatorius — [staigos vadovo jsakymu paskirtas darbuotojas, kuris nurodo
reikalingy jsigyti prekiy, paslaugy ar darby poreikj ir inicijuoja viedyjy pirkimy procediras;

pirkimo organizatorius — [staigos vadovo jsakymu paskirtas darbuotojas, kuris
organizuoja ir atliecka mazos vertés pirkimy procediras ir (arba) pirkimus per VS] CPO LT
elektroninj kataloga;

pirkimy planas — vieSyjy pirkimy proceso administratoriaus parengtas ir [staigos
vadovo patvirtintas einamaisiais biudZetiniais metais planuojamy vykdyti prekiy, paslaugy ir
darby pirkimy sgrasas.

Kauno rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos VieSyjy pirkimy organizavimo ir
vidaus kontrolés tvarkos aprasas (toliau — Tvarkos aprasas) patvirtintas 2022 m. gruodzio
16 d. jstaigos direktoriaus jsakymu Nr. Kk-220 — nustato vieSyjy pirkimy proceso
organizavimo eigg, taikymo sritj, supaprastinty ir mazos vertés pirkimy organizavimo ir
vykdymo procediiras, procese dalyvaujancius atsakingus asmenis, apibrézia jy funkcijas,
teises, pareigas ir atsakomybe.

3. Siame Tvarkos aprase aprasomi $ie apskaitos dokumentai:

3.1. gaunamos saskaitos faktaros;

3.2. gaunamos iSankstinio apmokéjimo saskaitos;

3.3. kiti dokumentai (sutartys, avansinés apyskaitos, pajamavimo ir nura§ymo aktai,
isakymai ir kita).

IL. GAUTY PIRKIMO SASKAITU REGISTRAVIMAS, PASIRASYMAS ,
TVIRTINIMAS, ITRAUKIMAS | APSKAITA, APMOKEJIMAS

4. Pirkimy iniciatoriai, pasiraSydami prekiy, paslaugy ar darby priémimo—perdavimo aktus
patvirtina, kad neturi pretenzijy de¢l gauty prekiy ar suteikty paslaugy ar darby, ir vizuoja
gautas sgskaitas faktiras (PVM sgskaitas faktliras) ar Kitus teisés aktuose ar pirkimo sutartyje
numatytus apskaitos dokumentus.

5. Pirkimy organizatorius vizuoja Sgskaitas ir uzraso zodzius ,,VP atliktas™,

6. Sutarties vykdytojas pirkimo sutar¢iy vykdyma koordinuojantis asmuo, faktiskai vykdo
prekiy, paslaugy ir darby atitikties pirkimo sutartyse numatytiems kokybiniams ir
kiekybiniams ir kitiems reikalavimams stebésena, atsako uZz sutar¢iy vykdymo kontrole.



Tikrindamas ar kiekiai ir kainos atitinka faktiskai gautiems kiekiams ir kainoms, numatytoms
sutartyje arba ar kickiai ir kainos atitinka faktidkai gautiems kiekiams ir kainoms
nurodytiems saskaitoje ir pasirago.

7. Pirkimy iniciatorius (sutarties vykdytojas) saskaitas faktiiras perduoda buhalterijai ne
véliau kaip per 10 dieny ménesiui pasibaigus. Jeigu pasirayta Saskaita gaunama véliau, |
apskaitg ji jtraukiama registracijos data. Vyr. buhalteris uZtikrindamas jog Isipareigojimams
ivykdyti 1¢3y pakaks vizuoja Saskaitas uzraSydamas ,,Asignavimy pakanka* ir pasiraso.

8. Saskaitos gaunamos el. pastu, per e. sgskaitg ir pristatomos fizigkai. Visas Bibliotekoje
gautas sgskaitas faktiras vyr. apskaitos specialiste — buhalteré registruoja Dokumenty
valdymo sistemoje.

9. Saskaitos-faktiiros vizuotos pirkimy iniciatoriaus ( pirkimy sutar¢iy vykdytojo), pirkimy
organizatoriaus ir vyr. buhalterio pateikiamos tvirtinimui istaigos direktoriui arba jj
pavaduojan¢iam asmeniui, kuris vizuoja Sgskaitg uzraSydamas Zodj ,, Apmokéti* ir pasiraso.

10. Buhalterijos darbuotojas, gaves saskaitg faktirg su Bibliotekos direktoriaus viza ir
parasu, ja jtraukia | apskaita. Saskaitos apacioje nurodydamas saskaity korespondencija,
ekonomines klasifikacijos straipsnj ir finansavimo Saltinj.

I1. Vyr. buhalteris, mokéjimo sgskaity pagrindu, parengia ir pateikia Kauno rajono
savivaldybés Finansy ir biudzeto skyriui mokéjimo paraiska. Gavus finansavima atlickamas
apmokeéjimas prekiy ir paslaugy tiekéjams.

ML KITY APSKAITOS DOKUMENTU REGISTRAVIMAS, PASIRASYMAS ,
TVIRTINIMAS, ITRAUKIMAS | APSKAITA

12, Sunaudojus jsigytas prekes, atsargas, buhalterijai pateikiamas medziagy nurasymo
aktas, pasiraytas komisijos nariy ir patvirtintas direktoriaus. Prekés, atsargos i§ apskaitos
nuraSomos tik gavus patvirtintg nura§ymo akta.

13. Bibliotekos dokumenty (knygy) jtraukimas j apskaitg (pajamavimas ir nuradymas)
vykdomas gavus i§ Dokumenty komplektavimo ir tvarkymo skyriaus uZregistruotus
Bibliotekos dokumenty priémimo ir nura§ymo aktus. Dokumentai priimami pasirasant
Dokumenty komplektavimo ir tvarkymo skyriaus pateiktose registracijos Zurnaluose.

14.  PasiraSyti ir patvirtinti Kelionés lapai pristatomi I buhalterijg ne véliau kaip per 5
dienas ménesiui pasibaigus. Jy pagrindu apskaitoje atliekamas kuro nuragymas.

15. Uzregistruoti ir pasiraSyti jsakymai buhalterinés apskaitos klausimais, pateikiami
nedelsiant nuo jvykio atsiradimo momento (atostogy, darbuotojy priémimas-atleidimas i
darbo, komandiruotés ir pan.).

16.  Grizgs i§ komandiruotés darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti Bibliotekai
atitinkamus dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines i8laidas. Jeigu buvo
iSmokeétas avansas, — grazinti nepanaudotg avanso likutj.

IV. PARDAVIMO SASKAITY FAKTURU ISRASYMAS, REGISTRAVIMAS,
PASIRASYMAS

17. Vyr. buhalteris vadovaudamasis Bibliotekoje sudarytomis (vienkartinémis  ir
nuolatinémis) nuomos sutartimis, buhalterinés apskaitos programoje LABBIS formuoja
sgskaitas ir iSraSo jas iki kiekvieno ménesio 10 d.

18. Vyr. specialist¢ — buhalter¢  Bibliotekos filialy darbuotojams pristatius pinigy
priemimo kvitus per 2 d. d. i$rao saskaitas faktiiras. Skenuotas pateikia elektroniniu pa3tu
arba perduoda j rankas.

19. ISraSytos Sgskaitos jy iSraymo diena registruojamos Labbis buhalterin¢je apskaitos
programoje.




