PATVIRTINTA

Palangos lopselio-darzelio ,,Gintarélis*
direktoriaus 2021 m. kovo 22 d.
jsakymu Nr. V1-45

PALANGOS LOPSELIO-DARZELIO ,,GINTARELIS* DOKUMENTU (BYLU)
TVARKYMO IR APSKAITOS TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Palangos lopselio-darzelio ,,Gintarélis® dokumenty (byly) tvarkymo ir apskaitos
tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato Palangos lopselio-darzelio ,,Gintarélis“ (toliau —
Mokykla) oficialiyjy dokumenty (byly), uzbaigty byly tvarkymo ir apskaitos bendruosius
reikalavimus.

2. Mokyklos veiklos dokumenty valdyma reglamentuoja Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy 1995 m. gruodzio 5 d. jstatymas (su visais pakeitimais), Lietuvos
Vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 patvirtintos taisyklés ,,Dél
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo” (su visais pakeitimais) (toliau -
Taisyklés), Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklé, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. kovo 9 jsakymu Nr. V-100 ,,Dél Bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodyklés patvirtinimo® (su visais pakeitimais) (toliau — Bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodyklé), 2001 m. lapkri¢io 6 d. Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatymas Nr. IX-
574 (su visais pakeitimais) ir kiti teisés aktai, reglamentuojantys dokumenty valdyma.

II SKYRIUS
BYLU SUDARYMAS IR TVARKYMAS

Dokumentacijos plano rengimas

3. Mokyklos dokumenty valdymui visose veiklos srityse ar atliekant priskirtas
funkcijas uztikrinti kasmet rengiamas ir likus dviem ménesiams iki einamyjy mety pabaigos
Mokyklos savininko teises ir pareigas jgyvendinanciai institucijai teikiamas derinti kity mety byly
dokumentacijos planas (toliau — Planas), kurj tvirtina Mokyklos vadovas. ] Plang jraSomos visos
bylos, kurias planuojama sudaryti ar testi kitais metais.

Plana parengia rastinés administratorius vadovaudamasis Bendryjy dokumenty
saugojimo terminy rodykle.

4. Asmenys, atsakingi uz jiems priskirty Mokyklos dokumenty byly, jy registry
sudaryma, tvarkyma ir atidavima j Mokyklos archyva, privalo iki einamyjy mety spalio 1 dienos
rastinés administratoriui pateikti einamaisiais metais naujai pradéty ar planuojamy ateinanciais
metais sudaryti dokumenty, byly, jy registry sarasus.

Byly sudarymas

5. Mokyklos dokumentai dedami j Plane numatytas bylas (vaizdo ir garso dokumentai —
priskiriami byloms) laikantis Taisykliy reikalavimy.

6. Asmenys, kurie pagal patvirtinta Plang, atsakingi uz jiems priskirty Mokyklos
dokumenty byly, jy registry sudarymg, tvarkyma ir atidavima j Mokyklos archyva, privalo,
pasibaigus kalendoriniams metams, iki einamuyjy mety vasario 1 dienos pateikti sutvarkytus
dokumentus (bylas) rastinés administratoriui, atsakingam uz uzbaigty byly priémima j Mokyklos
archyva, juy saugojima, iSdavima ir apskaitg.

7. Pasibaigus kalendoriniams metams iki einamyjy mety kovo 1 dienos pagal
Plang, Plano papildymy sarasa (-us) suvedami byly sudarymo suvestiniai duomenys. Rastinés



administratorius, atsakingas uz uzbaigty byly priémima j Mokyklos archyva, jy saugojima, iSdavima
ir apskaita, suvestinius duomenis jraso Plano 8 skiltyje, kurioje nurodomas per kalendorinius
metus uzbaigty byly skaicius.

Uzbaigty byly tvarkymas

8. Bylos tvarkomos praéjus vieniems metams po jy uzbaigimo vadovaujantis
Taisyklémis.

9. Iki bus sudaryti uzbaigty byly apskaitos dokumentai, sutvarkyty byly apskaita ir
paieska atliekama pagal Plana, jo papildymy sarasa.

III SKYRIUS
DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE

10. Dokumentai vertinami pagal Taisyklése numatytus reikSmingumo kriterijus.

11. Dokumenty vertinima atlieka ir sprendimus dél tolesnio jy saugojimo ar
naikinimo sitilo atsakingi darbuotojai - kartu su rastinés administratoriumi, atsakingu uz
dokumenty (byly) tvarkyma ir sutvarkyty dokumenty apskaita.

12. Jvertintiems dokumentams ir byloms rastinés administratorius numato tolesnio
saugojimo terminus, arba dokumentus ir bylas atrenka naikinti vadovaujantis Taisyklémis.

13. Atrinktus naikinti dokumentus rastinés administratorius jraso j dokumenty
naikinimo akta, kurio forma patvirtinta Taisyklése.

14. Sprendimus dél trumpai ir ilgai saugomy byly tolesnio saugojimo ar naikinimo
priima Mokyklos vadovas.

15. Apskaitos dokumenty duomenis, prie§ tvirtinant juos, rastinés administratorius
suderina su Mokyklos savininko teises ir pareigas jgyvendinancia institucija.

16. Dokumentai naikinami, kai dokumenty naikinimo akto duomenis, suderintus su
Mokyklos savininko teises ir pareigas jgyvendinancia institucija, patvirtina Mokyklos dirketorius.
Akto duomenys tvirtinami, jei ty mety ilgai ir nuolat saugomos bylos nustatyta tvarka yra jrasytos
i byly apyrasus ar kitus apskaitos dokumentus (sarasus, zurnalus, registrus), kuriy formas tvirtina
Taisykleés.

17. Patvirtinus dokumenty naikinimo akto duomenis, dokumentai turi bati sunaikinti
taip, kad juose esanti informacija nebiity atpazjstama.

IV SKYRIUS
BYLU APSKAITOS TVARKYMAS

18. Uz Mokyklos dokumenty byly sudaryma, tvarkyma ir savalaikj atidavima j
Mokyklos archyva atsako asmenys, kuriems pagal Plang yra priskirti dokumentai (bylos), jy registrai.

19. Uz uzbaigty byly priémima j Mokyklos archyva, jy saugojima, iSdavima ir apskaita
yra atsakingas rastinés administratorius, kuris:

19.1. priima atskiry darbuotojy sudarytas ir sutvarkytas uzbaigtas bylas;

19.2. esant poreikiui atlieka dokumenty vertés ekspertize kartu su darbuotojais,
atsakingais uz byly sudaryma;

19.3. sudaro priimty byly apskaitos dokumentus, nurodytus Taisyklése.

20. Uzbaigty ir sutvarkyty byly perdavimas j Mokyklos archyva jforminamas (byly)
dokumenty perdavimo aktu, kurio pavyzdine forma tvirtinta Taisyklés. Byly perdavimo akte
nurodoma kokios bylos perduodamos j archyva ir kokios lieka pas darbuotoja.

21. Rastinés administratorius, priémes uzbaigtas bylas j archyva:

21.1. Patikrina, kaip sutvarkytos ilgai ir nuolat saugomos bylos. Jei nustato, kad bylos
sutvarkytos nesilaikant Sio Apraso, Taisykliy ir kity teisés akty reikalavimy, bylas grazina jas
tvarkiusiems darbuotojams pataisyti.

21.2. Pagal Plang, byly perdavimo aktus, dokumenty registrus ir kitus apskaitos
dokumentus nustato, ar perduotos visos konkreciy mety tvarkomos bylos ir dokumentai.



21.3. Jei nustato, kad byly ar dokumenty triksta, organizuoja jy paieska, o juy
neradus, pagal Taisyklése nustatytus reikalavimus surasomas prarasty dokumenty aktas.

Uzbaigty byly apskaita

22. Sutvarkytos ilgai ir nuolat saugomos bylos j apyrasus jraSomos per dvejus metus
nuo byly uzbaigimo, jei kiti teisés aktai nenustato kitokiy terminy.

23. Apyrasy saraso duomenys, pries tvirtinant, suderinami su Mokyklos savininko
teises ir pareigas jgyvendinancia institucija.

V SKYRIUS y
DOKUMENTU SAUGOJIMAS IR ISDAVIMAS

24. ] apyrasus jrasytos ilgai ir nuolat saugomos bylos saugomos laikantis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro patvirtintose Dokumenty saugojimo taisyklése nustatyty reikalavimy.

25. Trumpai saugomos bylos gali buti saugomos jy sudarymo vietose, iki pasibaigs
nustatytas jy saugojimo terminas, arba perduodamos j jstaigos archyva.

26. Iki Mokyklos finansinés atskaitomybés patvirtinimo apskaitos dokumentai, jy
registrai laikomi vyriausiojo buhalterio kabinete. Patvirtinus finansine atskaitomybe, buhalterinés
apskaitos dokumentai bei jy registrai perduodami j archyva ir saugomi, vadovaujantis Plane
nustatytais saugojimo terminais.

27. Uz Mokyklos apskaitos dokumenty einamyjy mety ir prie§ einanCiy mety
iSsaugojima atsakingas vyriausiasis buhalteris.

28. Dokumentus i$ archyvo iSduoda ir priima rastinés administratorius. Kiti asmenys j
archyva gali jeiti tik lydimi rastinés administratoriaus. Rastinés administratorius, iSduodamas is
archyvo dokumenta (-us), registruoja dokumenty isdavimo ir grazinimo Zurnale, kurio pavyzdiné
forma patvirtinta Taisyklése.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

29. Sis Aprafas perZitirimas ir atnaujinamas ne reliau kaip karta per metus, jeigu
bitina, arba pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja Sios srities teisinius santykius.

30. Sis Aprasas yra privalomas visiems Mokyklos darbuotojams. Darbuotojai su $iuo
Aprasu bei jo pakeitimais gali buti supazindinami pasirasytinai, elektroninémis priemonémis, per
dokumenty valdymo sistema ,,Kontora®. Sio ApraSo pazeidimai gali bati laikomi darbo pareigy
pazeidimais, uz kuriuos gali buti taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos Respublikos
norminiuose teisés aktuose.




