PATVIRTINTA
Sakiy ,,Varpo* mokyklos direktoriaus
2023 m. kovo 31 d. jsakymu Nr. V-24

SAKIU ,,VARPO“ MOKYKLOS FINANSINIU APSKAITOS DOKUMENTU IR
APSKAITOS REGISTRU SAUGOJIMO TVARKA
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Finansiniy apskaitos dokumenty ir apskaitos registry saugojimo tvarka (toliau
tekste — Tvarka) nustato buhalterijoje tvarkomos apskaitos dokumenty ir apskaitos registry
saugojimo tvarka iki ir po finansiniy ataskaity patvirtinimo, siekiant apsaugoti dokumentus
nuo sugadinimo, praradimo, neteiséto naudojimo, pakeitimo, sunaikinimo, uZztikrinti veiklos
jrodymus ir pricinamuma Mokyklos ir kity asmeny poreikiams tenkinti jstatymuose ir kituose
teisés aktuose nustatytg laikg.

2. Uz mokyklos finansiniy apskaitos dokumenty valdymo ir iS$saugojimo

organizavimg yra atsakingas mokyklos direktorius.

1. FINANSINIU APSKAITOS DOKUMENTU IR APSKAITOS REGISTRU
SAUGOJIMAS IKI FINANSINES ATSKAITOMYBES PATVIRTINIMO

3. Finansiniy apskaitos dokumenty bylos sudaromos pagal Mokykloje patvirtintg
dokumentacijos plang i§ dokumenty, parengty ar gauty per vienus kalendorinius metus,
18skyrus tesiamas bylas, kurios sudaromos 1§ dokumenty, sukaupty tam tikro apibrézto
proceso (laikotarpio) metu.

4.  Dokumentai segami | atskiras bylas pagal ju saugojimo terminus. Dokumenty
registrai, pasibaigus jy pildymo laikotarpiui, segami j bylas pagal jy saugojimo terminus ir
pagal apskaitos registry sarasg, patvirtintg Mokyklos vadovo. Byly antrastés dokumentacijos
plane turi biiti konkrecios ir aiSkios, nurodancios byloje esan¢iy dokumenty turinj ir rasj.

5. Einamyjy mety finansiniai apskaitos dokumentai ir apskaitos registrai iki finansinés

atskaitomybés sudarymo ir patvirtinimo saugomi mokyklos buhalterijoje.

I11. FINANSINIU APSKAITOS DOKUMENTU IR APSKAITOS REGISTRU
SAUGOJIMAS PO FINANSINES ATSKAITOMYBES PATVIRTINIMO

6.  Praéjusiy mety finansiniai apskaitos dokumentai ir apskaitos registrai po finansinés
atskaitomybés sudarymo iki jy atidavimo j Mokyklos archyva yra saugomi mokyklos

buhalterijoje.
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7. Uz apskaitos dokumenty saugojimg iki jy perkélimo j mokyklos archyva atsakingi
Buhalterijos darbuotojai, kuriy darbo kabinetuose laikomos sudaromy dokumenty bylos.
Darbuotojai privalo laikytis prieSgaisrinés ir elektros saugos reikalavimy, iSeidami i§ darbo
kabinety, kuriuose saugomi apskaitos dokumentai ir apskaitos registrai, uzrakinti duris.

8.  Buhalterijos darbuotojai, sudarantys apskaitos dokumentus ir apskaitos registrus, iki
ju perkélimo i archyva yra atsakingi, kad jie biity prieinami jo paties ir kity asmeny teisétiems
poreikiams tenkinti, apsaugoti nuo sugadinimo, praradimo, neteiséto naudojimo, pakeitimo,
naikinimo.

9.  Pasibaigus finansiniams metams Buhalterijos darbuotojas, atsakingas uz archyvo
tvarkyma, sutvarkytas saugojimo dokumenty bylas perkelia saugoti j Mokyklos archyva.

10. Uz mokyklos buhalterijos apskaitos dokumenty ir apskaitos registry saugojima
archyve atsakingas mokyklos direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas.

11. Reikalavimai archyvo patalpoms:

11.1 dokumentai turi biiti apsaugoti nuo drégmés, galimo jy sunaikinimo padegant ar
pavagiant ir vandentiekio ar $ilumos tinkly avarijy;

11.2 dokumentai saugomi lentynose.

12.  Mokyklos archyve esanéias byla turi teise gauti tik buhalterijos darbuotojai.

IV.DOKUMENTU NAIKINIMAS

13. Dokumentus galima naikinti atlikus jy vertés ekspertizg, pasibaigus dokumenty
saugojimo terminui. Mokyklos direktorius paskiria eksperty komisija, kuri atrenka
dokumentus naikinti. Sprendimg dél mokyklos veiklos dokumenty naikinimo ar jy saugojimo
terminy pratgsimo priima mokyklos direktorius.

14.  Atrinkus naikintinus dokumentus, suraSomas naikinti atrinkty byly (dokumenty)
aktas. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktus (Priedas 1) ir byly apyrasus tvirtina mokyklos
direktorius (Priedas 2, Priedas 3, Priedas 4).

15. Naikinti atrinkti dokumentai turi biiti sunaikinti taip, kad juose esanti informacija
biity neatpazjstama.

16. Sugadinti ar nepanaudoti speciallis apskaitos dokumenty blankai nuraSomi pagal
nuraSymo aktus. NuraSyti apskaitos dokumentai saugomi laikantis Lietuvos vyriausiojo

archyvaro nustatyty bendryjy dokumenty saugojimo terminy.
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V. FINANSINES APSKAITOS DOKUMENTU IR APSKAITOS REGISTRU
SAUGOJIMAS MOKYKLOS LIKVIDAVIMO ATVEJU

17. Likviduojamos mokyklos finansinés apskaitos dokumentai, kuriy saugojimo
terminas, nustatytas teisés norminiuose aktuose, néra pasibaiges, turi biiti perduoti

likviduojamos mokyklos funkcijy peréméjui, o jeigu jo néra, — steigéjo funkcijy vykdytojui.
V1. DOKUMENTU SAUGOJIMO TERMINAI

18. Pagal saugojimo trukme dokumentai yra skirstomi j tris grupes:

18.1. trumpai saugomi dokumentai — dokumentai, kuriy saugojimo terminas yra nuo 1 iki
25 mety;

18.2. ilgai saugomi dokumentai — dokumentai, saugomi nuo 26 iki 100 mety;

18.3. nuolat saugomi dokumentai — dokumentai, kuriuos nustatyta saugoti neribotg laika.

19. Mokyklos dokumenty saugojimo terminai nustatomi, remiantis dokumenty
saugojimo terminais, nustatytais Lietuvos Respublikos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9
d. ;sakymu Nr. V-100 patvirtintoje Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykléje.

20. Mokyklos dokumentacios planas tvirtinamas mokyklos direktoriaus jsakymu.




Priedas 1

Dokumenty naikinimo akto formos pavyzdys

Sakiy ,,Varpo“ mokykla
(dokumento sudarytojo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavarde)

DOKUMENTU NAIKINIMO AKTAS

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Vadovaujantis

(teisés akto pavadinimas, data ir registracijos numeris)

atrinktos naikinti Sios bylos, kuriy saugojimo terminas yra pasibaiges (jeigu naikinama pagal
pridedamus apskaitos dokumentus, nurodoma ,,pagal pridedamus Siuos apskaitos dokumentus*):

Eil. Bylos antra§té Bylos Chronologinés Byly Saugojimo Pastabos
Nr. (pridedamo apskaitos indeksas ribos (data) (apskaitos terminas (pridedamo

dokumento (byly apyraso ar (apskaitos vienety) apskaitos
kito) sudarytojas, vieneto skai¢ius dokumento

pavadinimas, data ir numeris lapy
registracijos numeris (jei pagal byly skai¢ius)
yra) apyrasa)
1 2 3 4 5 6 7

IS viso atrinkta naikinti

(skaitmenimis ir Zodziais)
(atitinkamai jraSoma — byly, apskaitos

vienety).

Uz dokumenty sunaikinimg atsakingas

(pareigy pavadinimas, vardas ir pavard¢)
Dokumentai turi biiti naikinami

(naikinimo btidas)

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavarde)



Priedas 2
Byluy apyraso forma
Sakiy ,,Varpo“ mokykla
(bylas sudariusios jstaigos pavadinimas)
TRUMPO SAUGOJIMO BYLU APYRASAS NR. .
(apyraSo pavadinimas)
Eilés Nr. Bylos antrasté Chronologinés Apimtis Pastabos
ribos (data) Kiekis Matavimo
vienetas
1 2 3 4 5 6
JraSyta apskaitos vnt. nuo Nr. iki Nr.
(skaitmenimis ir zodziais)
I§ viso apyrase yra apskaitos

vnt.

Apskaitos ypatumai:

(skaitmenimis ir Zodziais)

(pareigy pavadinimas)

Apyraso duomenis tvirtinu:

(pareigy pavadinimas)

(data)

(parasas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(vardas ir pavardé)




Priedas 3
Byly apyrasSo forma
Sakiy ,,Varpo“ mokykla
(bylas sudariusios jstaigos pavadinimas)
ILGO SAUGOJIMO BYLU APYRASAS NR.
(apyra$o pavadinimas)
Eilés Nr. Bylos antrasté Chronologinés Apimtis Pastabos
ribos (data) Kiekis | Matavimo
vienetas
1 2 3 4 5 6
[rasyta apskaitos vnt. nuo Nr. iki Nr.
(skaitmenimis ir Zodziais)
IS viso apyrase yra apskaitos
vnt. (skaitmenimis ir zodziais)
Apskaitos ypatumai:
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)
Apyraso duomenis tvirtinu:
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)

(data)



Priedas 4
Byly apyrasSo forma
Sakiy ,,Varpo* mokykla
(bylas sudariusios jstaigos pavadinimas)
NUOLATINIO SAUGOJIMO BYLU APYRASAS NR. _
(apyraso pavadinimas)
Eilés Nr. Bylos antrasté Chronologinés Apimtis Pastabos
ribos (data) Kiekis | Matavimo
vienetas
1 2 3 4 5 6
[rasyta apskaitos vnt. nuo Nr. iki Nr.
(skaitmenimis ir Zodziais)
IS viso apyrase yra apskaitos
vnt. (skaitmenimis ir ZodZiais)
Apskaitos ypatumai:
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavarde)

Apyraso duomenis tvirtinu:

(pareigy pavadinimas) (parasas)

(data)

(vardas ir pavardé)



