PATVIRTINTA

Siauliy r. $vietimo pagalbos
tarnybos direktoriaus

2020 m. spalio 14 d. Nr. V- Ahy

STAULIU R. SVIETIMO PAGALBOS TARNYBOS
RENGINIU FINANSINES APSKAITOS IR DOKUMENTACIJOS TVARKA

L. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy r. §vietimo pagalbos tarnybos (toliau — Tarnyba) renginiy finansinés apskaitos ir
dokumentacijos tvarka (toliau — Tvarka) reglamentuoja Tamybos organizuojamy renginiy finansine
apskaitg ir dokumentacija.

2. Finansiné apskaita organizuojama vadovaujantis Siauliy rajono savivaldybés tarybos
renginiy organizavimo metu galiojanciais priimtais sprendimais, Lietuvos Respublikos Viesyjy
pirkimy jstatymu, Tarnybos vie$yjy pirkimy organizavimo tvarkos apra$u (toliau — Apragas).

3. Tvarka rengiama, tvirtinama ir kei¢iama Tarnybos direktoriaus jsakymu.

II. RENGINIU FINANSINES APSKAITOS ORGANIZAVIMAS

4. Tamybos organizuojami seminarai, mokymai, kursai, edukacinés kelionés ir pan. (toliau —-
renginiai) tvirtinami kiekvieno ménesio Tamybos renginiy plane, kuriame gali biiti nurodoma kaina
vienam klausytojui.

5. Renginio kaina nurodoma pagal faktinj auditoriniy valandy skai¢iy, kuris nurodomas
renginio programoje arba pagal pirkima, atlikts remiantis Aprasu.

6. Metodininkas, pagal pateiktus dokumentus, sudaro renginio i§laidy ir pajamy sgmats.
(priedas Nr. 1).

7. Tamybos metodininkas arba asmuo, atsakingas uZ renginj, pateikia dalyviams renginio
Zurnala, kuriame dalyviai pasira$o prie nurodytos renginio kainos, nurodydamas, kas apmokés uz
renginj (jstaiga ar pats asmuo asmeniSkai). UZsakovy pageidavimu, renginio kaina gali biti
nurodoma po renginio. Lektoriai uZpildo formga, pateikta ,,Siauliy rajono ugdymo jstaigy vadovy, jy
pavaduotojy ugdymui, ugdyma organizuojanciy skyriy vedéjy, mokytojy, pagalbos mokiniui
specialisty profesiniy kompetencijy tobulinimo aprase®.

8. Dalyvio mokestis mokamas pavedimu j nurodyta Tarnybos banko saskaita.

9. Pasibaigus renginiui, uZzpildytas renginio Zurnalas pristatomas | Tarnyba. Mokestis uZ
paZzyméjimus ir lektoriy/organizatoriy uz metodines paZymas atliekamas pavedimu | nurodyta
Tarnybos banko sgskaitg.

10. Renginio dalyviams kurie perveda pinigus | Tarnybos sgskaitg, iSraSomos saskaitos-
faktiiros.

11. Renginio dalyviy sara$o kopija, renginio i§laidas patvirtinantys dokumentai per 10 darbo
dieny po jvykusio renginio privalo biti pateikiami patvirtinti Tarnybos metodininkui.

12. Saskaitos-faktiiros i§ra§omos automatiskai, naudojantis ,,.Semiplius* sistema arba rankiniu
biidu pagal analogiSka forma. Saskaitose-faktiirose atsispindi visa informacija apie tai, kas i§rage



saskaitg-faktlira, uz koki renginj, kokiai sumai iSradyta sgskaita-faktiira, kam ji i8rasyta. Renginiy
dalyviams saskaitas-faktiiras i§rago bei pateikia Tarnybos metodininkai®.

III. RENGINIU FINANSINIU DOKUMENTU PATEIKIMAS SIAULIU RAJONO
SVIETIMO PASLAUGU CENTRO BUHALTERIJAI

13. Siauliy rajono $vietimo paslaugy centro buhalterijai (toliau — Buhalterija) pateikiama:
eiles tvarka numeruota renginio i$laidy ir pajamy samata, patvirtinta dalyviy sgraso kopija, renginio
i§laidas patvirtinantys dokumentai, sgskaitos-faktiiros.

14. Pasibaigus ménesiui, iki kito ménesio 15 dienos Buhalterijai pateikiamas Tamybos
18ra8yty saskaity faktiiry registras.

15. Buhalterija patikrina saskaity apmokéjimg ir pateikia Tarnybos ir Tamybai neapmokéty
saskaity sarasa.

! Renginiy dalyviams sistema ,Semiplius“ automati$kai formuoja mokéjimo prane§imus, kurie néra
sgskaitos-faktiiros.



Priedas Nr. 1

!'VIRTINU:
Siauliy r. $vietimo pagalbos tarnybos
direktorius

RENGINIO SAMATA

(renginio pavadinimas)

XX-XXX

(data)
Kursénai
Eil. | PAJAMU PAVADINIMAS Mato | Kaina | Kiekis | Suma
Nr. vnt.
BENDRA PAJAMU SUMA
Eil. | ISLAIDU PAVADINIMAS Mato | Kaina | Kiekis | Suma
Nr. vnt.

Administracinés/organizacinés ilaidos

1.1.

1.2.

2.

3.

4, Kitos i§laidos
(kelionés; dienpinigiai; jvairios transporto, jrangos,
priemoniy ir reikmeny; kompiuteriy, kopijavimo aparaty,
raSymo lenty 1r kt. nuoma bei kitos i§laidos, nepaminétos 1-3
punktuose)

4.1.
IS viso:
BENDRA ISLAIDU SUMA




RENGINIO SAMATA NR. XX-XXX
ISRASYTOS SASKAITOS:
Eil. Nr. Istaigos Saskaitos Pinigy pri¢mimo kvito Sum
pavadinimas numeris numeris a

VISO:

Atsakinga uZ renginio finansinés ataskaitos teisinguma:

(vardas, pavardé, paraSas)




