Apskaitos ir finansy dalyko pamoka ,,Dokumentavimas — pirmoji apskaitos vedimo stadija“

Kauno statybininky rengimo centras (autorius Biruté Zakarauskiené)

Tema (temos), kuriai priskiriate gerosios patirties pavyzdj

Karybiskumo ugdymas profesiniame mokyme.

Priemonés tikslas

Sudaryti sglygas mokiniams jgyti jgudziy, ziniy ir patyrimo pildant apskaitos ir finansy dokumentus bei
susipazinti su dokumenty juridine galia.

Priemonés jgyvendinimas

Dalyviai: | kurso mokiniai (Informaciniy technologijy pardavéjai 10v grupé)

Veiklos trukmé: 45 min.

UZdaviniai:

= Susipazinti su dokumenty klasifikacija;

= Gebéti nuosekliai, struktdriSkai skaityti dokumenty rodiklius;

= Moketi pildyti pradinius apskaitos ir finansy dokumentus.

Mokymo metodai pamokoje:

Pamokoje bus naudojami aiSkinimo, demonstravimo, minciy lietaus, savarankisko, kirybinio darbo metodai.
Priemonés:

Teoriné medziaga, padalomoji medziaga, kompiuteriai, vaizdiné medziaga, multimedia.

Vertinimo kriterijai:

Mokiniai bus vertinami deSimties baly sistemoje. |vertinant atliktas uzduotis, darbg pamokoje, aktyvuma. Taip

pat bus naudojamas neformalus vertinimas. PaZymiais mokiniai bus jvertinti kita pamoka, aptarus atliktas

uzduotis — uzpildzius dokumentus.

Pamoka skirstoma j tris dalis:

1. Apskaitos ir finansy teoriné dalis:

Pirma pamokos dalis — apie 15 minuciy.

= Supazindinu mokinius su dokumentavimo jmonése esme;

= Apibddinama dokumenty juridiné galia;

= Pagal pateiktg dokumentg iSvardijame pagrindinius ir papildomus rekvizitus.
2. Individualaus darbo su knyga dalis:

Antra pamokos dalis — apie 15 minuciy.

Individualus darbas su G.KalCinsko "Buhalterinés apskaitos pagrindai" knyga (psl. 220).
3. Praktinis dokumento pildymas:

Trecia pamokos dalis — apie 15 minuciy.
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= Mokiniams pateikiamas praktinés uzduoties pavyzdys - dokumentas. Praktiné uzduotis
nediferencijuojama, nes visiems mokiniams reiks praktiSkai dirbant jmonése pildyti pirminius apskaitos ir
finansy dokumentus. Mokiniai atlieka uzduotis, tai yra pildo dokumenta;

= 2-3 mokiniy darbai aptariami, iStaisomos klaidos;

= UZduodamas namy darbas — pakartoti.

Priedai:

Dokumentavimas

Visy Ukiniy operacijy registravimas apskaitoje pradedamas surasant dokumentus. Tiksliau tariant, kiekviena

dkiné operacija, kiekvienas Ukinis faktas turi bati jformintas dokumentu. Jis yra vienintelis pradiniy duomeny

Saltinis. Dokumentai, kuriuos suraSant prasideda apskaita, toliau naudojami duomenims apie dkines

operacijas apdoroti. Jie yra raSytiniai atlikty dkiniy operacijy jrodymai, juose pateikiamas Ukinés operacijos

Tinkamas ir laiku atliktas visy Gkiniy operacijy jforminimas dokumentais yra pradiné ir svarbiausia apskaitos

stadija. Dokumentai padeda kasdien stebéti ir kontroliuoti, kaip juda materialinés vertybés ir pinigai, nustatyti,

ar operacijos yra teisétos bei tikslingos. Dokumentai patvirtinami parasais ty asmenu, kurie nurodé operacijg

atlikti, ir ty, kurie faktiskai jg atliko.

Taigi pirminiai dokumentai teikia iSsamig informacijg apie jvykdytas Gkines operacijas ir jgalina rengti tolesnj

jy apdorojimg siekiant gauti jvairiy jmonés dkinés veiklos ekonominiy rodikliy.

Kad dokumentas turéty juridine galig, visiSkai atitikty savo paskirtj ir teikty visas zinias, apibddinancias

atliekama operacija, jis turi turéti nustatyta minimuma rodikliy. Dokumente esantys rodikliai vadinami jos

rekvizitais. Tai |statymo nustatytas privalomas tam tikry dokumenty turinio elementas, be kurio dokumentas

negalioja. Rekvizity kiekis ir turinys priklauso nuo dokumento paskirties ir jame vaizduojamy operacijy

pobddzZio.

Visus rekvizitus galima suskirstyti | dvi grupes: pagrindinius ir papildomus. Pagrindiniams rekvizitams

priklauso: dokumento pavadinimas; jo sudarymo data; dokumentg rasancios jmonés pavadinimas ir adresas;

Zinios apie asmenis, dalyvaujancius jforminant dokumentu Gkine operacijg; Ukinés operacijos turinys ir jos

pagrindas; dokumente uZfiksuotos operacijos matai natdrine ir pinigine iSraika; uz operacijos jvykdymag ir

tinkama jos jforminimg atsakingy asmeny parasai.

Kiti rekvizitai yra papildomi ir priklauso nuo dokumentais jforminamy tkiniy operacijy pobddzio.

Jeigu dokumentas neturi kurio nors i$ privalomy rekvizity, jis praranda savo jrodomajg juridine galig ir negali

bati naudojamas kaip pagrindas jraSams apskaitoje.

Imonés gali naudoti pavyzdinius, specialios ir laisvos formos pirminius dokumentus. Svarbu, kad jie turéty

juridine galia.

Dokumentai raSomi aiSkiai ir jskaitomai ranka ar jvairiomis techninémis priemonémis. Ypa¢ daug démesio

turi bati skiriama dokumenty pasiraSymui. Visi dokumentai turi bati pasiraSomi tik asmeniskai, tai yra jokiu

bddu negalima pasirayti uz kitg asmen;.

Ukiniy operacijy jforminimas dokumentais vadinamas dokumentavimu. Kad apskaita baty vedama laiku ir

tiksliai, batina organizuoti dokumentavimo sistema, labiausiai spartinan¢ig dokumenty apyvarta.
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Dokumenty apyvarta vadinamas kiekvieno dokumento judéjimo kelias per visas jo apdorojimo stadijas nuo jo
sudarymo arba gavimo jmonéje momento iki to momento, kada jis, jraSytas | apskaitos registrus,

perduodamas j archyva.

DOKUMENTAS — KASOS PAJAMU ORDERIS IR JO PILDYMAS
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Pasiekti rezultatai

= Formuosis praktiniai gebéjimai pildyti apskaitos ir finansy dokumentus;

= Tobulés finansy ir verslo pagrindy zZinios;

= Ugdysis mokiniy atsakingumas, karybiSkumas, savarankiSkumas.

Kaip pakito Jasy veiklos ir paslaugy kokybé jgyvendinus Sig priemone?

Pakilo mokiniy motyvacija mokantis profesiniy dalyku, siekiant verslininko karjeros. Atsirado suvokimas, kad
ir smulkus verslininkas privalo bati visapusiSkai iSpruses. Skaityti ir pildyti pirminius apskaitos ir finansy
dokumentus — batinumas basimam verslininkui.

Kodél, Jisy nuomone, tai gerosios patirties pavyzdys?

Tokios pamokos, kur teorija tampriai susijusi su praktika, skatina mokinius domeétis ne tik profesiniais
dalykais, bet "augti" moraliSkai ir verslininkiSkai stipriais Zmonémis. Dokumentai ir jy pildymas — Lietuvos
pilie€iy kasdienybeé.
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