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IGNALINOS R. VIDIŠKIŲ GIMNAZIJOS
 ŪKINIŲ OPERACIJŲ REGISTRAVIMO IR VERTINIMO TVARKOS APRAŠAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Ignalinos r. Vidiškių gimnazijos (toliau – gimnazijos) ūkinių operacijų registravimo ir vertinimo tvarkos aprašas (toliau – Tvarkos aprašas) nustato gimnazijoje vykdomų ūkinių operacijų registravimo, dokumentavimo, vertinimo, apskaitos ir kontrolės tvarką.
2. Tvarkos aprašas parengtas vadovaujantis: 
2.1. Lietuvos Respublikos buhalterinės apskaitos įstatymu; 
2.2. Lietuvos Respublikos viešojo sektoriaus atskaitomybės įstatymu; 
2.3. Viešojo sektoriaus apskaitos ir finansinės atskaitomybės standartais (VSAFAS), įskaitant, bet neapsiribojant: – 1-uoju VSAFAS „Finansinių ataskaitų rinkinys“; – 2-uoju VSAFAS „Finansinės būklės ataskaita“; – 8-uoju VSAFAS „Atsargos“; – 9-uoju VSAFAS „Ilgalaikis materialusis turtas“; – 10-uoju VSAFAS „Ilgalaikis nematerialusis turtas“; – 11-uoju VSAFAS „Sąnaudos“; – 12-uoju VSAFAS „Pajamos“; – 13-uoju VSAFAS „Finansavimo sumos“;
2.4. kitais Lietuvos Respublikos teisės aktais, reglamentuojančiais viešojo sektoriaus apskaitą ir finansų valdymą.
3. Tvarkos aprašo tikslas – užtikrinti teisingą, savalaikį ir patikimą ūkinių operacijų registravimą bei jų vertinimą, tinkamą turto, įsipareigojimų, pajamų ir sąnaudų apskaitą.
4. Tvarkos aprašas privalomas gimnazijos direktoriui, buhalteriui, materialiai atsakingiems asmenims ir kitiems darbuotojams, susijusiems su ūkinių operacijų vykdymu ir dokumentavimu.

II SKYRIUS
SĄVOKOS IR PRINCIPAI

5. Ūkinė operacija – gimnazijos turto, finansavimo sumų, įsipareigojimų, pajamų ar sąnaudų pasikeitimas.
6. Apskaitos dokumentas – teisės aktų reikalavimus atitinkantis dokumentas, kuriuo pagrindžiama ūkinė operacija.
7. Apskaita tvarkoma vadovaujantis kaupimo, tęstinumo, pastovumo, atsargumo, palyginamumo ir piniginio mato principais.

III SKYRIUS
ŪKINIŲ OPERACIJŲ DOKUMENTAVIMAS

8. Visos ūkinės operacijos turi būti pagrįstos apskaitos dokumentais.
9. Apskaitos dokumentuose privalo būti šie rekvizitai: dokumento pavadinimas, sudarymo data, numeris, ūkinių operacijų turinys, matavimo vienetai, sumos, atsakingų asmenų parašai.
10. Dokumentai gali būti popieriniai arba elektroniniai, jei jie atitinka teisės aktų reikalavimus.
11. Pirminiai apskaitos dokumentai pateikiami buhalteriui tokiais terminais: 
11.1. pirkimo sąskaitos faktūros, kvitai – ne vėliau kaip per 3 darbo dienas nuo gavimo dienos;
11.2. komandiruočių dokumentai – ne vėliau kaip per 3 darbo dienas po komandiruotės pabaigos;
11.3. kuro nurašymo, atsargų sunaudojimo aktai – iki kito mėnesio 5 dienos;
11.4. ilgalaikio turto priėmimo–perdavimo dokumentai – turto perdavimo dieną.

IV SKYRIUS
ŪKINIŲ OPERACIJŲ REGISTRAVIMAS

12. Ūkinės operacijos registruojamos buhalterinės apskaitos registruose chronologine tvarka.
13. Kiekviena ūkinė operacija registruojama tik vieną kartą, remiantis patvirtintais apskaitos dokumentais.
14. Už teisingą ir savalaikį registravimą atsakingas buhalteris.

V SKYRIUS
ŪKINIŲ OPERACIJŲ VERTINIMAS

16. Ūkinės operacijos vertinamos pinigine išraiška eurais.
17. Turtas pirminėje apskaitoje registruojamas įsigijimo savikaina, o gautas neatlygintinai – tikrąja verte.
18. Ilgalaikis turtas nudėvimas per naudingo tarnavimo laikotarpį pagal gimnazijos direktoriaus patvirtintas normas.
19. Atsargos vertinamos įsigijimo savikaina, o sunaudojant – pagal pasirinktą apskaitos metodą (FIFO arba svertinio vidurkio).
20. Įsipareigojimai registruojami jų atsiradimo momentu ir vertinami mokėtina suma.

VI SKYRIUS
VIDAUS KONTROLĖ

21. Gimnazijoje taikoma vidaus kontrolės sistema, užtikrinanti ūkinių operacijų teisėtumą, ekonomiškumą ir skaidrumą.
22. Direktorius užtikrina, kad funkcijos būtų paskirstytos taip, jog tas pats asmuo nekontroliuotų visų operacijos etapų.
23. Periodiškai atliekami turto ir įsipareigojimų inventorizavimai teisės aktų nustatyta tvarka.
24. Inventorizacija atliekama vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybės patvirtintais inventorizacijos taisyklių reikalavimais.
25. Metinė inventorizacija atliekama ne rečiau kaip kartą per metus – iki ataskaitinių metų pabaigos.
26. Neeilinė inventorizacija atliekama pasikeitus materialiai atsakingiems asmenims, nustačius turto trūkumus ar perteklių, reorganizavimo ar likvidavimo atvejais.
27. Inventorizaciją atlieka gimnazijos direktoriaus įsakymu sudaryta inventorizacijos komisija.
28. Inventorizacijos rezultatai įforminami inventorizacijos aprašais ir sutikrinimo žiniaraščiais, o nustatyti skirtumai registruojami apskaitoje teisės aktų nustatyta tvarka.

VII SKYRIUS
ATSAKOMYBĖ

24. Už Tvarkos aprašo laikymąsi atsako gimnazijos direktorius.
25. Darbuotojai, pažeidę šio Tvarkos aprašo nuostatas, atsako teisės aktų nustatyta tvarka.




VIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

26. Tvarkos aprašas tvirtinamas gimnazijos direktoriaus įsakymu.
27. Tvarkos aprašas peržiūrimas ir, esant poreikiui, atnaujinamas pasikeitus teisės aktams arba gimnazijos veiklos sąlygoms.
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