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Pratarme

Pirminiy apskaitos dokumenty, kaip ir pacios apskaitos, istorija siekia
tdkstantmecius. Senovés Egipte dokumentus rasé ant keliy metry ilgio papiruso
ritinéliy, o Mesopotamijos valstybése — molinése lentelése. Jau tais laikais
dokumentuose batinai raSydavo datg, numerj, dédavo spaudg. Véliau vis daugiau
démesio pradéta skirti iSsamiam operacijos turiniui apibudinti, atsirado
dokumenta surasiusiy asmeny parasai. Prabégo keli tukstanciai mety ir
pergamentg, molj, oda, o véliau ir popieriy pradéjo keisti elektroniniai jrasai,
atsirado elektroniniai parasai. Tac¢iau buhalterinés apskaitos pagrindg sudarantys
pirminiai apskaitos dokumentai isliko. Ne veltui angliskai jie vadinami ,source
documents” — tai rei$kia pradzia, 3altinj. Apskaiciuota, kad pirminiams apskaitos
dokumentams surasyti skirtingose jmonése sugaistama nuo 40 iki 60 proc. viso
apskaitai tvarkyti skiriamo laiko. Kiekvienai jmonei labai svarbu paspartinti §j
darba. Tikimés, kad masy isleista knyga su kompaktiniu disku, kuriame sukauptos
pagrindiniy apskaitos dokumenty formos, bus gera priemoné, padésianti
paspartinti dokumenty rengimga ir pravers kasdieniame darbe surasant apskaitos
dokumentus. O tie, kurie rysis patys sudaryti kokj nors dokumentg, turéety
atkreipti démes;j j pirmaja knygos dal;.

Pastaruoju metu tampa svarbi ne tik rekvizity iSdéstymo tvarka, bet ir patys
rekvizitai. Jy spektras dabar jau priklauso ne tik nuo dokumento rasies, bet ir nuo
operacijos turinio. Be Buhalterinés apskaitos jstatymo ir keliy jstatymo
jgyvendinamuyjy teisés akty, butinuosius rekvizitus pradéjo reglamentuoti Pelno,
Pridétinés vertés mokesciy jstatymai, net Civilinis kodeksas. Ir visi savaip. Knygoje
nagrinéjami dazniausiai jmoniy veikloje pasitaikanc¢ioms Gkinéms operacijoms
jforminti skirti dokumentai, pateiktos sitilomos jy formos.

Leidinys ,Buhalteriniai dokumentai” - tai darbo priemoné, kurioje aptarti
dazniausiai naudojami buhalteriniai dokumentai. Knygos leidéjai j ,,Buhalteriniy
dokumenty” knyga nejtraukeé kity, apskaitos dokumentams nepriskiriamuy, taciau
buhalterinei apskaitai svarbiy juridiniy dokumenty - civiliniy sutarciy, darbo
sutarciy ir kity dokumentuy, reikalingy darbo santykiams reglamentuoti jmonéje,
taip pat darby saugos dokumenty, jmonés steigimga ir jos veiklg reglamentuojanciy
patvarkomujy dokumenty ir kt. Siy dokumenty skaicius ir jvairové tokia didelé,
kad jiems skirta atskira knyga — , Juridinio asmens veiklos dokumentai”, kurioje,
kaip ir ,Buhalteriniy dokumenty” knygoje, dokumentai pateikti su apraSymais ir
paaiskinimais, kaip juos pildyti. Patys dokumenty $ablonai pateikiami prie knygos
pridedamame kompaktiniame diske.

Knygoje neapsiribota vien tik pirminiais apskaitos dokumentais, bet kai kurie
su apskaitos tvarkymu susije klausimai neiSvengiamai liko neaptarti: apskaitos
registrai, atskaitomybés bei kity ataskaity sudarymas, dokumentai, susije su jmonés
darbuotojy apskaita, jmonés valdymu. Sgmoningai atsiribota nuo jvairiy apskaitoje
taikomy bady ir metody (pavyzdziui, nusidévejimo skaiciavimo, atsargy jvertinimo
ir kt.) aptarimo, nuolat besikei¢ian¢iy norminiy akty komentavimo ir jy siejimo su
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dokumenty pildymu. Nagrinéjami tik esminiai klausimai, darantys tiesiogine jtaka
dokumenty formai ir turiniui. Knyga parengta remiantis norminiais aktais,
galiojusiais 2012 m. geguzés 10 diena.

Visi dokumentai sugrupuoti pagal apskaitos barus: atsargy apskaitos doku-
mentai, gamybos apskaitos dokumentai, pardavimo apskaitos dokumentai, il-
galaikio turto apskaitos dokumentai ir kt. Kiekvieno skyriaus pradzioje trum-
pai apibudinami nagrinéjami dokumentai, jy tarpusavio rysiai, pateikiamas do-
kumenty sarasas. Atskiruose knygos skyriuose aptariami su specifinémis veik-
los sritimis susije dokumentai. Be to, knygos pabaigoje pateikta svarbiausiy
sgvoky rodyklé.

Nagrinéjant dokumenta, nurodomas jo tipas: laisvos formos, tipinis, specia-
lusis. Nuo to, kokiai grupei priskirtinas dokumentas, priklauso galimybé jj mo-
difikuoti (i$ esmés keisti galima tik laisvos formos apskaitos dokumentus). Taip
pat nurodoma dokumento paskirtis, trumpai primenami jo naudojimo ir gru-
pavimo buhalterijoje ypatumai. Knygoje ne tik apraSomas dokumento naudo-
jimas, bet dokumentai pateikiami kartu su jy naudojimo tvarkomis, pateikia-
mos pavyzdinés atitinkamy dokumenty naudojimo tvarkos, papildomai pride-
dami su jais susije dokumentai, aptariami pagrindiniai dokumento rekvizitai.
Pridedamos dokumenty cirkuliacijos tarp jmonés padaliniy schemos. Supran-
tama, dokumenty cirkuliacija jmonéje néra grieztai reglamentuota ir tiesio-
giai priklauso nuo jmoneés organizacineés struktaros, todeél Sias schemas reikéty
vertinti tik kaip principines.

Taip pat nurodomas kiekvieno nagrinéjamo dokumento trumpiausias saugojimo
jmonés archyve terminas. J[monés savo nuozilra Siuos terminus gali pailginti.
ISsamiau apie dokumenty parengima saugoti bei atitinkamy patalpy jrengima
rasoma treciojoje dalyje. Daugelio dokumenty turinys ir forma tiesiogiai priklauso
nuo jmones veiklos rusies, dydzio, esamos padéties, todéel knygoje spausdinamus
pavyzdzius reikéty vertinti kaip principinius variantus, pagal kuriuos jmonés galéty
parengti individualius dokumentus.

Prie kiekvieno dokumento nurodoma, kaip jj taisyti. Daugelis dokumenty
taisomi vienodai, vadovaujantis atitinkamomis Buhalterinés apskaitos jstatymo
nuostatomis. Sudétingesni dokumenty taisymo, taip pat dokumenty klastojimo
atvejai atskirai nagrinéjami treciojoje dalyje.

Tikimés, kad knyga bus naudinga ne tik pradedantiems buhalteriams, bet ir
patyrusiems specialistams, siekiantiems patobulinti jau naudojamus dokumentus.

Atkreipiame démesj, kad Sis produktas yra ,Paciolio” bendrovés specialisty
autorinis darbas. Produkto ir atskiry jo daliy autoriaus teises saugo Lietuvos
Respublikos autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatymai. Né viena Sio produkto
dalis (visas produktas) negali buti perduodama ar dauginama jokia forma ir
jokiomis priemonémis, taip pat fotokopijuojama ir jraSoma j informacijos saugojimo
ar platinimo sistemga, iSskyrus atgaminimg isSimtiniam produktg jsigijusio asmens
naudojimui. Uz draudimo nepaisyma numatyta atsakomybé.
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