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potvarkiu Nr. MV-188

ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES BIUDZETINIU ISTAIGU FINANSINES
APSKAITOS DOKUMENTU IR FINANSINES APSKAITOS REGISTRU PASIRASYMO,
JUDEJIMO, SAUGOJIMO IR ARCHYVAVIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Rokiskio rajono savivaldybés biudzetiniy jstaigy (toliau — Istaiga) finansinés apskaitos
dokumenty ir finansinés apskaitos registry pasiraS§ymo, judéjimo, saugojimo ir archyvavimo tvarkos
apraSas  parengtas vadovaujantis  VieSojo secktoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés
standartais, Lietuvos Respublikos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr.V-118
,»Dél dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo*.

2. Tvarkos aprase vartojamos sgvokos:

2.1. Finansinés apskaitos dokumentas — iiking operacija patvirtinanti tekstiné informacija,
nepaisant jos parengimo ar pateikimo buido, formos ir laikmenos.

2.2. Finansy valdymo apskaitos informaciné sistema — veiklos valdymo informaciné
sistema, skirta apskaitai tvarkyti ir (arba) ataskaitoms rengti, nejskaitant kompiuterio programy
paketuose esanciy skaic¢iuokliy.

2.3. Elektroninis apskaitos dokumentas — suprantamas kaip apskaitos dokumentas,
parengtas, perduotas ir gautas tokiu elektroniniu formatu, kuris sudaro galimybe¢ ji apdoroti
automatiniu ir elektroniniu bidu.

2.4. Finansinés apskaitos registras — remiantis apskaitos dokumentais parengta fikiniy
operacijy suvestiné, kurioje uZregistruoti ir (arba) apibendrinti tkiniy operacijy duomenys,
nepaisant jos sudarymo biido, formos ir latkmenos.

2.5. Byla — pagal tam tikrus pozymius sugrupuoty ir susisteminty dokumenty rinkinys.

2.6. Byly apyrasas — byly apskaitos ir paieskos dokumentas.

2.7. Dokumenty apyvarta— jstaigos parengty ar gauty dokumenty judéjimas iki jy
priskyrimo bylai.

2.8. Dokumenty apskaita — dokumenty kiekio fiksavimas apskaitos dokumentuose.

2.9. Dokumento registravimas — dokumento jtraukimas j apskaita, suteikiant jam atskirg
numer] ir taip uztikrinant jo oficialumo jrodyma.

2.10. Dokumenty registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas.

2.11. Dokumenty tvarkymas — dokumenty vertinimo, sisteminimo, byly aprasymo ir jy
jraSymo ] apskaitos dokumentus procesas.

2.12. Dokumenty vertés ekspertizé — dokumenty jvertinimo ir atrankos saugoti ar naikinti
procesas.

3. Apskaitos dokumente, kuriuo pagrindziama grynyjy pinigy operacija, papildomai privalo
biti nurodyta asmens (asmeny), kuris (kurie) turi teis¢ parengti ir pasirasyti arba tik pasirasyti
apskaitos dokumentus, vardas (vardai) arba pirmoji (pirmosios) vardo (vardy) raidé (raidés),
pavard¢é (pavardés), paraSas (paraSai) ir grynuosius pinigus gavusio asmens vardas arba pirmoji
vardo raidé, pavarde, parasas. Sis reikalavimas netaikomas, kai pagal mokesiy jstatymus ar jy
pagrindu priimtus teis€és aktus informacija néra privaloma ir (arba) grynyjy pinigy operacijos
atlieckamos naudojant finansy jstaigos savitarnos jrenginj.

4. Apskaitos dokumenty saugojimas — atskirai nesaugomi elektroniniai apskaitos dokumentai,
jeigu jie pateikti Registry centro informacine sistema ,,E. saskaita” arba parengti pagal Europos
elektroniniy saskaity faktiiry standartg ir pateikti j veiklos valdymo informacing sistema, kuriy
valdytojai uztikrina:



4.1. prieigg prie apskaitos dokumenty juos pateikusiems ir gavusiems subjektams,

4.2. priimty apskaitos dokumenty saugojimg pagal Dokumenty ir archyvy jstatyma ir
Pridétinés vertés mokescio jstatymg (elektroniniy sgskaity faktiiry saugojimo reikalavimai nustatyti
Sio jstatymo 79 straipsnio 7 dalyje) ir

4.3. pateikimg (kai toks pateikimas privalomas) valstybés institucijoms ir kitiems asmenims.
Tokiu atveju subjektas turi i§saugoti i Registry centro informacing sistema ,,E. saskaita® pateikty
apskaitos dokumenty sgrasg kartu su kitais ataskaitinio laikotarpio apskaitos dokumentais.

Il SKYRIUS
ISTAIGOS VEIKLOS DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

5. Istaigos veiklos dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

5.1. dokumentus tvarkyti ir jtraukti j finansy valdymo apskaitos sistemos finansinés
apskaitos registrus taip, kad buty uztikrintas pri¢jimas prie visy jstaigos turimy dokumenty ir tai
padéty Istaigai veikti efektyviai ir skaidriai;

5.2. issaugoti dokumentus reikiamg laika, kad bty uztikrinti jstaigos veiklos jrodymai ir su
istaigos veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny prievolgs ir teiséti interesai.

6. Uz Istaigos dokumenty valdymo organizavima ir kontrol¢ yra atsakingas Jstaigos vadovas.

7. Istaigos vadovas:

7.1. paskiria uz Jstaigos apskaitos veiklos dokumenty registravimg, tvarkyma, saugojima
atsakingg strukturinj padalinj ar darbuotojus ir nustato jy jgaliojimus bei atsakomybe;

7.2. tvirtina dokumenty perdavimo aktus, perduodant dokumentus atsakingiems ]staigos
darbuotojams ar jiems keiciantis, taip pat perduodant dokumentus kitai jstaigai;

7.3. nustato Jstaigos apskaitos veiklos dokumenty registrus, kitus apskaitos dokumentus ir
tvirtina dokumenty ir apskaitos byly dokumenty sarasus;

7.4. sudaro, esant darbo bitinybei, komisija dokumenty vertés, tvarkymo ir apskaitos
klausimams nagrinéti.

8. Apskaitos dokumente nurodoma $i privaloma informacija:

8.1. subjekta, atlikusj iking operacijg, identifikuojanti informacija;

8.2. apskaitos dokumento suras§ymo data;

8.3. tkinés operacijos turinys, nurodant tikinés operacijos laikotarpj arba data;

8.4. apskaitos dokumento gavéja identifikuojanti informacija. Sis reikalavimas netaikomas
kasos aparato kvitui, bilietui, pinigy priémimo kvitui, sgskaitai faktiirai, kurig ekonomine veikla
vykdantis gyventojas pateikia tokios veiklos nevykdané¢iam fiziniam asmeniui;

8.5. ukinés operacijos rezultatas pinigine ir (arba) kiekybine israiska. Jeigu Gikinés operacijos
rezultatas nurodomas kiekybine iSraiska, turi biiti nurodyti mato vienetai.

9. Apskaitos dokumentai, kuriuos galima pateikti per Registry centro informacing¢ sistemg —
,E. saskaita“, vieSojo sektoriaus subjektams teikiami per $ig sistema. Viesojo sektoriaus subjektams
per Registry centro informacing sistema ,,E. sgskaita® teikiami apskaitos dokumentai turi biiti
oficialieji elektroniniai dokumentai, iSskyrus atvejus, kai néra galimybés juos padaryti oficialiaisiais
elektroniniais dokumentais. Tais atvejais, kai dél informacijos, sudarancios valstybés ir tarnybos
paslaptj, pagal Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapCiy jstatyma negalima pateikti
informacijos per valstybés informacing sistema ,,E. sgskaita®, ji teikiama kitu Saliy sutartu bidu.

10. Apskaitos dokumente, kuriuo pagrindziama jstaigos viduje jvykusi operacija, nurodomi
tikinés operacijos laikas, turinys ir suma ir, kai tikin€s operacijos suma yra apskaiciuota, prireikus
pateikiamas apskaiciavimas.



111 SKYRIUS
APSKAITOS DOKUMENTU KLASIFIKAVIMAS, REGISTRAVIMAS IR KONTROLE

11. Istaigos uz finansing apskaita atsakingame skyriuje registruojami Sie apskaitos
dokumentai:

11.1. gaunamos saskaitos faktiros;

11.2. iSraSomos saskaitos faktiiros;

11.3. gaunamos iSankstinio apmokéjimo saskaitos;

11.4. iSraSomos iSankstinio apmokéjimo sgskaitos;

11.5. buhalterinés pazymos, Ziniarasciai;

11.6. kiti dokumentai.

12. Istaigos darbuotojai, gave saskaitas faktliras, kvitus uz pateiktas prekes, suteiktas
paslaugas ar atliktus darbus, sutikrina juos su atitinkama sutartimi ar kitais dokumentais: patikrina
ar duomenys saskaitoje faktiiroje ar kvituose sutampa su duomenimis sutartyje, akte ar kituose
dokumentuose jsitikina, kad prekés buvo pateiktos, paslaugos suteiktos, darbai atlikti ir priimti.

13. Apskaitos dokumente, kuriuo pagrindziama wkiné operacija, jvykusi tarp dviejy arba
daugiau subjekty, taip pat tarp subjekto ir ekonominés veiklos nevykdancio fizinio asmens
nurodoma:

13.1. pagrindin¢ informacija (subjekto, atlikusio iiking operacija, pavadinimas (vardas,
pavardé), juridinio asmens kodas; apskaitos dokumento parengimo data; tikinés operacijos turinys;
tkinés operacijos laikotarpis; tikinés operacijos rezultatas pinigine ir (arba) kiekybine iSraiska);

13.2. papildoma informacija (apskaitos dokumento pavadinimas ir apskaitos dokumento
gavejo pavadinimas (vardas, pavarde, juridinio asmens kodas), jei tokios informacijos nurodymas
neprieStarauja mokes¢iy jstatymy ar jy pagrindu priimty teisés akty reikalaujamai nurodyti
informacijai;

13.3. kita informacija, kurig nustato mokesciy jstatymai ar jy pagrindu priimti teisés aktai,
atsizvelgiant j tai, kad mokesCius reglamentuojanciuose teisés aktuose nustatyta tam tikruose
apskaitos dokumentuose (pvz., sagskaitos faktiiros, kasos aparato kvitai) reikalaujama pateikti
informacija.

14. Apskaitos dokumente, kuriuo pagrindziama subjekto viduje jvykusi tikiné operacija,
reikalaujama nurodyti tkinés operacijos turinj ir sumg ir, kai Ukinés operacijos suma yra
apskaiciuota, subjektas prireikus turi pagrjsti apskaiciavima.

15. Jeigu saskaita faktiira, kvitas ir / ar juos lydintys dokumentai neatitinka sutarties ar kity
dokumenty salygy, saskaita fakttira, kvitas ir juos lydintys dokumentai turi biiti grazinti juos
pateikusiam prekiy tiekéjui, paslaugy teikéjui ar rangovui.

16. Atsakingi uz sandorio vykdyma, asignavimy valdytojai ant sgskaitos faktiiros, kvito rastu
nurodo 1§ kurios strateginio veiklos plano programos priemonés ir i§ kokio 1éSy Saltinio turi buti
apmokama prekiy tiekéjui, paslaugy teikéjui ar rangovui.

17. Atsakingi asmenys patikrintas sgskaitas fakttiras, kvitus pasiraso direktoriaus jsakymu
paskirti darbuotojai, prie$ tai jsitikine, kad tkiné operacija yra teiséta ir kad tkinei operacijai
atlikti pakaks patvirtinty biudzeto asignavimy ar 1éSy, numatyty i§ kity finansavimo Saltiniy,
pasiraso;

18. Patikrintas ir paskirty asmeny pasiraSytas saskaitas faktiras, kvitus uz programy
priemoniy vykdymag atsakingi asmenys perduoda atsakingam uz finansing apskaitg Skyriui.

19. Uz finansing apskaita atsakingas darbuotojas, gaves saskaitas faktiiras, kvitus vykdo
einamajg finansy kontrolg, jsitikina, kad tikiné operacija yra teiséta ir kad tikinei operacijai atlikti
pakaks biudzeto asignavimy;

20. Saskaitos faktiros uz praéjusj laikotarpj, kuris negali biiti ilgesnis negu vienas ménuo,
pateikiami visomis priemonémiS Uz finansing apskaita atsakingam darbuotojui ne véliau kaip iki
kito ménesio 10 dienos.



21. Gautos saskaitos faktiiros, kvitai apmokéjimui uz suteiktas paslaugas, pateiktas prekes ir
atliktus darbus registruojamos FVAS sistemoje, finansinés apskaitos registruose, wkinés operacijos
arba tikinio jvykio dieng arba iskart po to, kai yra galimybé tai padaryti.

22. Istaigos parengti ir gauti su jos veikla susij¢ dokumentai turi buti uzregistruoti FVAS
sistemoje. Dokumentai jstaigoje registruojami vieng karta. Dokumentai registruojami tg dieng, kai
jie gaunami, pasiraSomi ar patvirtinami, bet ne véliau kaip iki kito ménesio 15 dienos. Apskaitos
dokumentai suraSomi (sudaromi) lietuviy kalba, o prireikus — ir lietuviy, ir uzsienio kalba. Gauti
dokumentai, kurie surasyti uzsienio kalba, prireikus turi biiti iSversti i lietuviy kalba.

23. Atsizvelgiant ] tai, kad praktikoje pasitaiko atvejy, kai subjekto iikiniy operacijy
informacija kaupiama ir (arba) apskaitos registrai sudaromi ir saugomi keliose informacinése
sistemose ir (arba) kituose subjektuose, jrasai subjekto apskaitos registruose gali buti daromi
nurodant tikiniy operacijy, uzregistruoty kitose IS ir (arba) kituose subjektuose, sumas ne reciau
kaip kartg per ketvirtj, (E saskaitos sistema ir FVAS).

24. Dokumentai registruojami dokumenty registruose, kuriy sgrasa tvirtina jstaigos vadovas.
Dokumenty registruose registruojami kalendoriniais metais parengti ar gauti dokumentai.

25. Didzioji knyga — suvestinis apskaitos registras, kuriame kaupiami duomenys i§ finansinés
apskaitos registry ir apskaiciuojami ataskaitinio laikotarpio pradzios ir pabaigos didZiosios knygos
saskaity likuciai, jy padidéjimo ir sumazéjimo sumos per ataskaitinj laikotarpj.

26. Privaloma nurodyti tokig informacija:

26.1. tkinés operacijos laikotarpj arba datg ir registravimo apskaitos registre data;

26.2. jraso unikaly numerj, kai apskaita tvarkoma naudojant keleta apskaitos informaciniy
sistemy;

26.3. tkinés operacijos turinj;

26.4. dvejybiniu jraSu pagal visas saskaitas arba esant bitinybei paprastuoju jrasu jraSyta
suma;

26.5. nuorodg arba registro numerj j apskaitos registro dokuments.

27. Ukiniy operacijy pagrindimo ir registravimo specifika: apskaitos registrai gali bati
sudaromi ir saugomi keliose informacinése sistemose. Tokiais atvejais jrasai apskaitos registruose
gali biiti daromi nurodant sumines vertes ne reciau kaip kartg per ataskaitinj ménesio laikotarpj.

28. Gauti dokumentai perzitirimi. Jei gautas ne visas dokumentas, triiksta priedy ar gautame
dokumente nurodyty pridedamy dokumenty, apie tai informuojamas siuntéjas.

29. Vokai prie dokumenty nepaliekami, iS§skyrus atvejus, kai siuntéjo adresas nurodytas tik
ant voko ar pasto antspaudo reikia dokumento iSsiuntimo ar gavimo datai jrodyti.

30. Jei kartu su dokumentu (prasymu, pareiskimu) pateikiamas asmens dokumentas (gimimo
liudijimas, mokslo baigimo paZyméjimas ar kita), asmens dokumentas, padarius jo kopija,
grazinamas jj pateikusiam asmeniui, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

31. Gauti sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai, privataus pobtdzio laiSkai, kita
korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylan¢ia dél dokumenty nejtraukimo j apskaita,
neregistruojami.

32. Faksimilinio rySio ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gauti dokumentai ar jy
skaitmeninés kopijos, kuriuose yra uZtikrinta teksto apsauga ir galima identifikuoti siuntéjo parasa,
atspausdinami ir registruojami jprastine tvarka. Jei véliau gaunamas pasiraSytas $io dokumento
originalas, jis registruojamas ta pacia data ir numeriu.

33. Jei organizacinémis ir informaciniy technologijy priemonémis yra uZztikrinamas gauty
oficialiy dokumenty skaitmeniniy kopijy autentiSkumas, patikimumas, prieinamumas ir jei jos
Jstaigoje bus saugomos ne ilgiau kaip 10 metus, tokiy kopijy atspausdinti nebitina, o | jstaigos
dokumenty apskaita Sios kopijos itraukiamos ir tvarkomos informaciniy technologijy priemonémis.

34. Ivykdzius uzduotis gauti dokumentai dedami j bylas pagal jstaigos dokumentacijos plana.

IV SKYRIUS .
SASKAITU PATEIKIMAS APMOKETI



35. Istaigos atsakingas darbuotojas nustates, kad dokumentai yra be klaidy ir pasiraSyti
paskirty darbuotojy, parengia ir 1éSy mokeéjimo atstovui pateikia mokéjimo paraiskas 1€Soms gauti.

36. Mokéjimo paraiskas 1éSoms gauti pasiraSo Jstaigos vadovas ir / ar paskirtas uz finansine
apskaitg atsakingas darbuotojas.

V SKYRIUS
BYLU SUDARYMAS IR TVARKYMAS

37. Jstaigos dokumenty valdymui visose finansinés apskaitos srityse ar atliekant priskirtas
funkcijas uztikrinti kasmet rengiamas ir likus dviem ménesiams iki einamyjy kalendoriniy mety
pabaigos, kurj tvirtina jstaigos vadovas. | Istaigos finansinés apskaitos dokumentacijos plang
jraSsomos visos bylos, kurias planuojama sudaryti ar testi kitais kalendoriniais metais.

38. Kiekvienai bendrame dokumentacijos plane jraSytai finansinés apskaitos  bylai
suteikiamas indeksas, kurj sudaro bendro dokumentacijos plano punkto ir papunk¢io eilés numeris.

39. Kiekvienos bendrame dokumentacijos plane jrasytos bylos saugojimo terminas
nurodomas vadovaujantis teisés aktais, nustatanciais dokumenty saugojimo terminus.

40. Bendrame dokumentacijos plane taip pat nurodomi uz byly sudarymg atsakingi
Centralizuotos buhalterinés apskaitos skyriaus darbuotojai.

41. Bendrame dokumentacijos plane finansinés apskaitos bylos numatomos atsizvelgiant j
Siuos bendruosius byly sudarymo principus:

41.1. bylos sudaromos i§ dokumenty, Istaigos parengty ar gauty per vienus kalendorinius
metus, iSskyrus tesiamas bylas, kurios sudaromos i§ dokumenty, sukaupty tam tikro apibrézto
proceso metu;

41.2. bylos sudaromos pagal dokumenty formg, rasis, temas, sudarytojus, saugojimo terminus,
pasirenkant vieng ar kelis pozymius;

41.3. dokumenty registrai dedami j atskiras finansinés apskaitos bylas pagal saugojimo terminus
arba ] dokumenty valdymo sistemoje (toliau - DVS) registruoty dokumenty bylas;

42. Jei per kalendorinius metus susidaro dokumenty, kuriems finansinés apskaitos bylos
dokumentacijos plane nebuvo numatytos, rengiant bendra dokumentacijos plang, papildymas
finansinés apskaitos byly saraSu.

43. Finansinés apskaitos dokumentai dedami j bendrame dokumentacijos plane numatytas bylas
laikantis $iy reikalavimy:

43.1. dokumenty rasys ir turinys turi atitikti bendrame dokumentacijos plane numatytos
sudaryti bylos antraste;

43.2. bylos antrasté ir indeksas turi biiti uzrasyti ant popieriniy dokumenty bylos segtuvo ar
aplanko;

43.3. jei elektroninio rysio ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gauta dokumentg ar jo
skaitmening kopijg uZregistravus ir, jei reikia, paraSius rezoliucija véliau gaunamas pasiraSytas
dokumento originalas, j byla dedamas dokumento originalas ir anks¢iau gauto dokumento ar
dokumento skaitmeninés kopijos pirmas lapas su ji gavusios [staigos padarytais jrasais (jei jie
neperraSomi ant gauto dokumento originalo);

43.4. dokumentai j byla dedami chronologine tvarka, jei netaikoma kita sisteminimo tvarka;

43.5. vardiniai dokumentai byloje dedami pavardziy abécélés tvarka;

43.6. priedai ir pridedami dokumentai laikomi prie ty dokumenty, kuriems jie priklauso. Jei
priedy ar pridedamy dokumenty yra daug, jiems gali buti sudaroma atskira byla;

43.7. dokumentai, tiesiogiai susije su konkreciu darbuotoju per jo darbo jstaigoje laikotarpj, jy
kopijos ar nuorasai dedami | darbuotojy asmens bylas;

43.8. dokumenty registrus sudarant informaciniy technologijy priemonémis, turi bati
uztikrintas registro irasy autentiSkumas, patikimumas, nustatytos prieigos prie registry kontrolés
priemonés. Sudarant registrus Siuo biidu, gali biiti naudojamos tokios priemonés, kurios leisty



identifikuoti dokumentg uZzregistravusj asmenj ir uztikrinty dokumento registravimo jrodomaja
(teising) galig.

44, Finansinés apskaitos bylos tvarkomos praéjus vieniems metams po jy uzbaigimo:

44.1. patikrinamas dokumenty sisteminimas bylose pagal nustatyta ar pasirinkta pozymj,
jsitikinant, kad jose esantys dokumentai atitinka byly antraStes, paantraStes (jei yra) ir saugojimo
terminus;

44.2. informaciniy technologijy priemonémis sudaryti registrai atspausdinami ir dedami j
bylas. Jei tokj registra numatyta saugoti iki 10 mety, jis gali biiti saugomas informaciniy
technologijy priemonémis, uztikrinant jo autentiSkuma, patikimuma ir priéjimg prie registro visg
saugojimo laika;

44.3. ilgai ir nuolat saugomose bylose dokumentai iSdéstomi chronologine tvarka (byla
pradedama anksciausiu, baigiama véliausiu registruotu dokumentu). Susirasinéjimo dokumenty
bylose atsakomasis dokumentas dedamas po iniciatyvinio dokumento, nepaisant atsakomojo
dokumento datos;

44.4. byloje palickamas vienas dokumento egzempliorius. Jei byloje yra juodrasciy,
dokumenty nereikalingy egzemplioriy, zymekliy, sgvarzéliy, jie iSimami,

44.5. teiseés akty nustatyta tvarka grazintini dokumentai bylose nepaliekami;

44.6. ilgai ir nuolat saugomy byly lapai sunumeruojami. Kiekvienos bylos lapai numeruojami
atskirai;

44.7. trumpai saugomy byly lapai nenumeruojami.

45. AntraStiniame lape nurodomi bylos apraSymo duomenys: byla sudariusios jstaigos
(struktiirinio padalinio) pavadinimas, bylos indeksas, antrasté ir paantrasté (jei yra), chronologinés
ribos ar data, bylos saugojimo terminas.

) VI SKYRIUS ) )
FINANSINES APSKAITOS DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE

46. Dokumentai vertinami pagal Siuos jy reikSmingumo kriterijus:

46.1. tenkina administravimo ir informacinius poreikius;

46.2. uztikrina veiklos jrodymus;

46.3. uztikrina su finansinés apskaitos veikla susijusiy asmeny prievoles ir teisétus interesus;

46.4. gali buti tinkami tyrimams atlikti;

46.5. suteikia informacijg apie jstaigos teises, pareigas, politika, veikla, rySius, interesus
mokslo ir kultiiros tikslais.

47. Finansinés apskaitos dokumentai vertinami ir sprendimai dél tolesnio dokumenty (byly)
saugojimo ar naikinimo priimami:

47.1. nustatant dokumenty saugojimo terminus;

47.2. pasibaigus dokumenty saugojimo terminui arba jj kei¢iant.

48. Dokumenty saugojimo terminas skaic¢iuojamas nuo bylos uzbaigimo mety pabaigos.

49. Dokumenty vertinimg atlieka ir siiilo sprendimus dél tolesnio jy saugojimo ar naikinimo
atitinkamg veiklos srit] administruojantys (priskirta funkcijg atliekantys) Istaigos struktiirinio
padalinio atsakingi darbuotojai kartu su darbuotojais, atsakingais uz byly sudaryma bei jy apskaitos
tvarkyma.

50. Bylos atrenkamos naikinti:

50.1. sudaromas sgrasas atrinkty ir sudaryty naujy finansinés apskaitos byly, kuriy pasibaiges
saugojimo laikas pratgsiamas;

50.2. atrinkti naikinti dokumentai jraSomi j dokumenty naikinimo aktg.

51. Dokumentai naikinami, kai dokumenty naikinimo akta patvirtina Jstaigos vadovas. Aktas
tvirtinamas, jei ty mety ilgai ir nuolat saugomos bylos nustatyta tvarka yra jrasytos j byly apyrasus
ar kitus finansinés apskaitos dokumentus (sarasus, Zurnalus, registrus).

52. Patvirtinus dokumenty naikinimo aktg, dokumentai turi buti sunaikinti taip, kad juose esanti
informacija nebiity atpazjstama.



53. Darbuotojai, atsakingi uz dokumenty sunaikinimg, turi patvirtinti dokumenty sunaikinimo
fakta, pasiraSydami dokumenty naikinimo akte.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

54. Uz finansinés apskaitos dokumenty suraSymg laiku ir teisingai, uz juose esanc¢iy duomeny
tikruma ir Gikiniy operacijy teisétumg atsako finansinés apskaitos dokumentus sura$¢ ir pasirase
asmenys.

55. Tvarkos apraso privalo laikytis visi darbuotojai, kuriy funkcijos susijusios su gaunamy ir
i§siun¢iamy apskaitos dokumenty iSraSymu, registravimu, tikrinimu ir tvirtinimu.

56. Tvarkos apraSe neapspresti klausimai sprendziami vadovaujantis VieSojo sektoriaus
apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartais ir kitais apskaitos tvarkymg reglamentuojanciais
teiseés aktais.




Rokiskio rajono savivaldybés biudZetiniy jstaigy finansinés apskaitos dokumenty ir finansinés
apskaitos registry pasira§ymo, judéjimo, saugojimo ir archyvavimo tvarkos apraso

priedas

DARBUOTOJU, KURIE TURI TEISE SURASYTI IR PASIRASYTI ARBA TIK

PASIRASYTI FINANSINES APSKAITOS DOKUMENTUS, SARASAS

Eil. Istaigos valstybés Istaigos valstybés tarnautojo, Suteikiama teisé
Nr. tarnautojo, darbuotojo pareigos
darbuotojo vardas,
pavardeé
1. Istaigos vedéjas, vedéjo
pavaduotoja
2. Istaigos pedagogas,
psichologas, logopedas
3. Jstaigos finansininkas
4. Istaigos vyriausiasis
specialistas, vyresnioji
specialisté
7. Istaigos raStvede




