PATVIRTINTA
Vilniaus r. Nementinés vaiky darZelio direktoriaus
2016 m. gruod¥io 28 d. jsakymu Nr. V-74

VILNIAUS R. NEMENCINES VAIKY DARZELIO APSKAITOS DOKUMENTU IR
APSKAITOS REGISTRU SAUGOJIMO TVARKOS AP

1. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Nemeninés vaiky dar¥elio apskaitos dokumenty ir apskaitos registry saugojimo tvarkos
apradas (toliau tekste - Aprasas) nustato Nemen&inés vaiky darZelio vedamy apskaitos dokumenty
saugojimo tvarka, kurios tikslas i¥saugoti dokumentus reikiamg laika, kad biity uZtikrinti veiklos
jrodymai.

2. Siame Aprase vartojamos sgvokos:

Byla - pagal nustatytus ar pasirinktus poZymius kartu sudéti, sugrupuoti ir susisteminti
dokumentai.

Dokumento blankas - teisés aktu nustatytos formos blankas, skirtas pildyti ir naudoti kaip
dokumentas, i8skyrus blankg, kuris uZpildytas gali biiti teikiamas elektroniniu badu.

Dokumentacijos planas - Jurbarko kultiiros centro veiklos dokumenty sisteminimo mety
planas.

Apskaitos dokumentas - popierinis arba elektroninis liudijimas patvirtinantis tking
operacijg arba fikinj jvyki ir turintis rekvizitus, pagal kuriuos galima nustatyti fikinés operacijos arba
iikinio jvykio tapatuma.

Apskaitos registras - remiantis apskaitos dokumentais parengta iikiniy operacijy ir kiniy
ivykiy suvestiné, kurioje apibendrinti jy duomenys.

IL. APSKAITOS DOKUMENTU IR APSKAITOS REGISTRU BYLU SUDARYMAS

3. Apskaitos dokumenty bylos sudaromos pagal Nementinés vaiky darZelio mety
dokumentacijos plang i§ dokumenty, parengty ar gauty per vienus kalendorinius metus, i¥skyrus
tgsiamas bylas, kurios sudaromos i& dokumenty, sukaupty tam tikro apibréZto proceso metu.

4. Dokumentai dedami i atskiras bylas pagal ju saugojimo terminus. Dokumenty registrai,
pasibaigus jy pildymo laikotarpiui, dedami j bylas pagal ju saugojimo terminus ar j registre
registruoty dokumenty bylas, jei registras nesudaro atskiros bylos. Byly antrastés dokumentacijos
plane turi bati konkregios ir aiSkios, nurodandios byloje esanéiy dokumenty turinj ir rosj.

5. Jei per kalendorinius metus susidaro dokumenty. kuriems bylos dokumentacijos plane
aenumatytos, rengiamas dokumentacijos plano papildymy saraSas. | sgralg jrafytoms naujoms
byloms suteikiamas indeksas, einantis i eilés pagal patvirtinto dokumentacijos plano atitinkamo
punkto papunktj. Sgraso pildymo iniciatorius yra darbuotojas, kuris yra sukaupes dokumenty,

. kuriems bylos dokumentacijos plane nenumatytos. Sgrasas derinamas ir tvirtinamas kartu su kity

mety dokumentacijos planu.
IIL. APSKAITOS DOKUMENTY IR APSKAITOS REGISTRU SAUGOJIMAS
6. Viedyjy pirkimy dokumentai saugomi darbuotojo, pagal pareiginius nuostatus vykdangio
viefyjy pirkimy organizavimo funkcijas, darbo kabinete. Lédy apskaitos dokumentai ir apskaitos
registrai iki finansinés atskaitomybés sudarymo ir patvirtinimo saugomi atsakingo asmens kabinete.
Uz dokumenty iSsaugojimg iki jy perdavimo i} archyvg atsakingi darbuotojai, kuriy darbo
abinetuose laikomos sudaromy dokumenty bylos. Darbuotojai privalo laikytis gaisrinés ir elektros

o
Db re 3
.',".:
LS
ge ]
gy
=E:
kg
W
el
Ty
C-5
e
Py
e
o=
-Er
®
=
~
==}
#
&

45

)
i

RENLA S0l F I




saugos reikalavimy, iSeidami i¥ darbo kabinety, kuriuose saugomi apskaitos dokumentai ir apskaito
registrai, u¥rakinti duris.

7. Nementinés vaiky darZelio darbuotojai, sudarantys apskaitos dokumentus ir apskaitos
registrus, iki perdavimo j archyva yra atsakingi, kad jie bity prieinami jo paties ir kitg asmemy
teisétiems poreikiams tenkinti, apsaugoti nuo sugadinimo, praradimo, neteiséto naudojimo, pakeitimo,
naikinimo.

8. Darbuotojai iki einamy mety rugséjo 15 dienos darbuotojui, atsakingam u¥ Nemendinés .
vaiky darZelio archyvo tvarkyms, teikia pasililymus dél apskaitos dokumenty byly ir apskaitos
registry, sudaromy pagal vykdomas pareigines funkcijas, jrafymo j Nemendinés vaiky darZelio kity
mety dokumentacijos i)lana.

9. Pasibaigus finansiniams metams Nemen&ines vaiky darZelio darbuotojai sutvarkytas
apskaitos dokumenty bylas ir apskaitos registrus perduoda saugoti j archyva.

10.Tais atvejais, kai apskaitos dokumentai ir apskaitos registrai reikalingi einamajam darbui ir
kitais metais, jie palickami saugoti darbuotojy, sudarangiy $iuos apskaitos dokumentus ir apskaitos
registrus, darbo kabinetuose.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

11.U% apskaitos dokumenty ir apskaitos registry, perduoty j archyvs, tinkama saugojima
atsakingas darbuotojas, kuriam &i funkcija yra pavesta.




