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ALYTAUS R. MENO IR SPORTO MOKYKLOS APSKAITOS (FINANSINIU)
DOKUMENTU IR APSKAITOS REGISTRU SAUGOJIMO TVARKA

1. Alytaus rajono meno ir sporto mokyklos rastvedé jraso bylas j apyrasus ir byloms uzraso
patvirtintus jy apskaitos duomenis (Sifrus); Sudaro einamyjy mokslo mety dokumentacijos plana,
kurj suderinus su Alytaus rajono savivaldybés administracijos direktoriumi, tvarkomuoju
dokumentu tvirtina mokyklos direktorius.

2. Laikino saugojimo byly apskaita daroma rastvedybiniais metais uzbaigty byly sarasuose ir
byly, kuriy saugojimo terminas pratestas atlikus vertés ekspertize, saraSuose. Sarase nurodomas
bylos indeksas pagal byly nomenklatiirg, bylos antrasté, chronologinés ribos ar data, saugojimo
terminas.

3. Ilgo ir nuolatinio saugojimo byly apskaita daroma atskiruose byly apyraSuose.

Byly apyrasy sarasa, suderintg su Alytaus rajono savivaldybés administracijos direktoriumi,
tvarkomuoju dokumentu tvirtina mokyklos direktorius. Sarase turi biiti kiekvieno byly apyraSo
numeris ir pavadinimas, kuriame jvardijamos bylos ir jy saugojimo terminas. | byly apyrasus
jrasomos rastvedybiniais metais uzbaigtos ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos; buvusios laikino
saugojimo bylos, kurioms atlikus dokumenty vertés ekspertize nustatytas ilgas ar nuolatinis
saugojimo terminas.

4. Bylos 1 apyraSus jraSomos pagal jy uzbaigimo metus, kiekvieny rastvedybiniy mety bylos —
pagal byly i8déstymo tvarka byly nomenklatiiroje, vienarisés bylos - pagal bendrus pozymius arba
abeceles tvarka.

5. SusiraSinéjimo dokumenty bylos iraSomos pagal raStvedybinius metus, kuriais jos buvo
sudarytos ir kuriais buvo sudarytas ar gautas ty mety paskutinis iniciatyvinis dokumentas, nezitirint
atsakomojo dokumento datos.

6. Kiekvienais metais jraSomy byly apskaita tgsiama eilés tvarka.

7. Bylos jraSomos kaip atskiri saugojimo vienetai, kiekvienam suteikiamas atskiras apskaitos
eilés numeris .UZraSoma kiekvieno saugojimo vieneto antrasté, chronologinés ribos, lapy skaicius.
Nurodoma j byly apyra$a jraSomy ir bendra apyrase jrasyty saugojimo vienety suma.

8. Byly apyrasSus suderintus su Alytaus rajono savivaldybés administracijos direktoriumi
tvirtina mokyklos direktorius. Byly apyrasai teikiami derinti kartu su to laikotarpio jstaigos istorijos
ir dokumenty sutvarkymo pazyma. Pazymos pirmoje dalyje pateikiama informacija apie mokykla:
nurodomi jos jkiirima, funkcijas reglamentuojantys teisés norminiai aktai, aptariamos funkcijos,
veiklos sritys, administraciné struktiira, jos pasikeitimai, reorganizacijos per apimamag laikotarpj.
Antroje dalyje aptariami byly apyraSy sudarymo principai, nurodomi j kiekvieng apyrasa jraSyty
byly sudarymo, tvarkymo, klasifikavimo ypatumai, informacija apie paieSkos sistemas, apie gautus
1§ kity jstaigy dokumentus ir jy sutvarkyma (reorganizavimo ar likvidavimo atvejais). Jei buvo
nustatyti dokumenty ar byly dingimo, kitokio praradimo atvejai, jie nurodomi ir paaiSkinamos
priezastys.

9. Patvirtintuose byly apyraSuose taisymus, Zymejimus, susijusius su priéjimu prie
dokumenty, kitomis procediiromis gali atlikti tik darbuotojai, atsakingi uz byly apskaitos
tvarkyma. Padares reikalingg jrasa ar Zyma ir nurodgs pagrindg, darbuotojas turi pasirasSyti,
nurodyti savo pareigas, varda, pavardg ir data.

10. I apyrasSus jraSytos ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos saugomos jstaigos archyve laikantis
tvarkos, nustatytos Reikalavimy dokumenty saugykloms, patvirtinty Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1997 m. liepos 7 d. jsakymu Nr. 35 (Zin.,



1997, Nr. 68-1728).

11. Laikino saugojimo bylos yra saugomos jy sudarymo vietose iki pasibaigs joms nustatytas
saugojimo terminas arba saugomos mokyklos archyve, jos laikomos atskirai nuo ilgo ir nuolatinio
saugojimo byly, jrasyty j apyrasus.
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