LIETUVOS RESPUBLIKOS SVIETIMO IR MOKSLO MINISTRO

_ _ ISAKYMAS
DEL PAVYZDINES IKIMOKYKLINIO UGDYMO ISTAIGU IR DARZELIU-MOKYKLU
BYLU NOMENKLATUROS

2000 m. rugséjo 21 d. Nr. 1187
Vilnius

Nustatydamas bendruosius darbo su dokumentais reikalavimus ir rastvedybos organizavimo
tvarkg ikimokyklinio ugdymo jstaigose ir darzeliuose-mokyklose,

1. Tvirtinu Pavyzding ikimokyklinio ugdymo jstaigy ir darzeliy-mokykly byly
nomenklatiirg (pridedama).

2. Pavedu ikimokyklinio ugdymo jstaigoms ir darzeliams-mokykloms parengti individualias
byly nomenklatiiras 2000-2001 mokslo metams ne véliau kaip iki 2000 m. spalio 25 d. ir nustatyta
tvarka pateikti jas derinti savivaldybés administracijos Svietimo padaliniui.

SVIETIMO IR MOKSLO MINISTRAS KORNELIJUS PLATELIS
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PATVIRTINTA
Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo
ministro 2000 m. rugséjo 21 d.
jsakymu Nr. 1187

IKIMOKYKLINIO UGDYMO ISTAIGU IR DARZELIU-MOKYKLU PAVYZDINE BYLU
NOMENKLATURA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

Ikimokyklinio ugdymo jstaigy ir darzeliy-mokykly pavyzdiné byly nomenklattira (toliau —
pavyzdiné byly nomenklatiira) parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos archyvy jstatymu,
Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle (Zin., 1997, Nr. 78-2006; 1998, Nr.
25-665), Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro jsakymais, ministerijos kolegijos
nutarimais ir kitais teisés aktais.

Pavyzdiné byly nomenklatira yra biidingiausiy byly, susiformuojanéiy ikimokyklinio
ugdymo jstaigy ir darzZeliy-mokykly veikloje, susistemintas sgrasas su nurodytais saugojimo
terminais.

I pavyzdine byly nomenklatiirg jrasyti tiek tipiniai, tiek specifiniai dokumentai, kurie
suformuojami ikimokyklinio ugdymo jstaigose ir darzeliuose-mokyklose.

Dokumenty saugojimo terminai, nustatyti pavyzdingje byly nomenklatiiroje, privalomi
visoms ikimokyklinio ugdymo jstaigoms: bendrosioms, specialiosioms (specialiyjy poreikiy
vaikams), sanatorinéms-reabilitacinéms ir darzeliams-mokykloms.

Byly nomenklatira susideda i§ 12 skyriy ir yra sudaryta pagal ikimokyklinio ugdymo
jstaigy, darzeliy-mokykly struktiirg ir veiklos sritis: vidaus administravimas, savivalda, ugdymo
proceso organizavimas, vadovy ir pedagogy atestacija, personalas, finansavimas, buhalteriné
apskaita ir atskaitomybe, biblioteka, sauga darbe, medicinos prieziiira, Uikis, statyba ir remontas,
rastvedybos organizavimas ir dokumenty saugojimas, apsauga, priesgaisriné ir civilin¢ sauga.

Dokumentai skyriuose iSdéstyti pagal svarbg, loginj rysj ir nuosekluma.

Prie dokumenty saugojimo terminy nurodyti ,,.Bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodyklés* punktai.

Ikimokyklinio ugdymo jstaigos ir darzeliai-mokyklos neperduoda dokumenty valstybiniam
saugojimui, t. y. jos néra valstybiniy archyvy komplektavimo Saltiniai.

Ikimokyklinio ugdymo jstaigy ir darzeliy-mokykly veikloje susidarantiems dokumentams,
turintiems istoring, moksling ir kultiring verte, pavyzdin¢je byly nomenklatiroje nurodytas
terminas 10 m. EK. Siuos dokumentus ikimokyklinio ugdymo jstaiga ir darzelis-mokykla gali
saugoti nuolat.

Likvidavus valstybine ar savivaldybiy ikimokyklinio ugdymo jstaiga ar darzelj-mokykla,
dokumentai tolesniam saugojimui perduodami jstaigai — funkcijy peréméjai arba steigéjui,
likvidavus nevalstybing — jstaigai-funkcijy peréméjai arba savivaldybei, kuri jg iSregistruoja.

Pavyzdinés byly nomenklatiiros pagrindu ikimokyklinio ugdymo jstaigos ir darzeliai-
mokyklos rengia savo individualias byly nomenklatiiras kitiems mokslo metams ne véliau kaip iki
einamyjy mety rugpjic¢io ménesio 25 dienos (ikimokyklinio ugdymo jstaigos ir darzelio-mokyklos
rastvedybos metai — mokslo metai).

Ikimokyklinio ugdymo jstaigy ir darZeliy-mokykly byly nomenklatiiros derinamos
ikimokyklinio ugdymo jstaigy ar darzeliy-mokykly Eksperty komisijoje (toliau — EK) ir kartg per 5
metus steigéjo Eksperty komisijoje (toliau — EK).

Suderinta byly nomenklattirg tvirtina ikimokyklinio ugdymo jstaigos arba darzelio-
mokyklos vadovas. Jei kitiems mokslo metams paliekama ankstesniy mokslo mety suderinta byly
nomenklatiira, ji perspausdinama ir ikimokyklinio ugdymo jstaigos arba darzelio-mokyklos vadovo
patvirtinama, o steigéjo EK rastu informuojama, kad byly nomenklatiira nepasikeite.
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Pavyzdinéje byly nomenklatiiroje nurodyti saugojimo terminai perkeliami j ikimokyklinio
ugdymo jstaigos ar darzelio-mokyklos individualig byly nomenklatiirg (priedas).

I ikimokyklinio ugdymo ijstaigos ir darzelio-mokyklos individualia byly nomenklatira
jraSsomos tik tos bylos, kurios faktiSkai vedamos. Jei susidaro byly, kuriy néra pavyzdinéje byly
nomenklatiiroje, jos jraSomos ] atitinkama ikimokyklinio ugdymo jstaigos arba darzelio-mokyklos
individualios byly nomenklatiiros skyriy. Byly, nenumatyty pavyzdingje byly nomenklatiroje,
saugojimo terminas suderinamas su steigéju.

Byly antrastés, paimtos i§ pavyzdinés byly nomenklatiiros, gali biiti konkretinamos ir
tikslinamos.

Kiekviename individualios byly nomenklatiiros skyriuje palieckami laisvi numeriai
nenumatytoms byloms jrasyti.

Pavyzdingje byly nomenklatiiroje yra byly, kur Salia saugojimo termino raSoma zyma ,,EK*.
Siuo atveju, tvarkant ikimokyklinio ugdymo jstaigos arba darzelio-mokyklos dokumentus ir
atliekant jy vertes ekspertize, ikimokyklinio ugdymo jstaigos, darzelio-mokyklos EK nutaria, kuriy
dokumenty saugojimo terming tikslinga pratesti, paliekant juos nuolat saugoti, ir kuriuos sunaikinti
— pasibaigus jy saugojimo terminui. Jei pavyzdingje byly nomenklatiiroje dokumenty saugojimo
terminas nurodytas ,,Kol reikia®“, ikimokyklinio ugdymo jstaigos, darZelio-mokyklos EK sprendzia,
kiek tokj dokumentg reikia saugoti. Dokumenty registracijos zurnaly, kurie ikimokyklinio ugdymo
jstaigoje ir darzelyje-mokykloje pildomi (tgsiami) kelerius metus, saugojimo terminas
skaiCiuojamas nuo paskutinio jraso datos.

Pasibaigus mokslo metams, pirmajame ikimokyklinio ugdymo jstaigos, darzelio-mokyklos
byly nomenklatiiros egzemplioriuje pildoma skiltis ,,7omy skaicius* ir baigiamasis nomenklatiiros
jraSas, kuriame susumuojama, kiek nuolatinio, ilgo ir laikino saugojimo byly susidaré per metus.
Siuos duomenis valstybiné ikimokyklinio ugdymo jstaiga arba darZelis-mokykla prane$a Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministerijai, savivaldybés — savivaldybés administracijos Svietimo
padaliniui.
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1. IKIMOKYKLINIO UGDYMO ISTAIGU IR DARZELIU-MOKYKLU PAVYZDINE

BYLU NOMENKLATURA
Eil. Nr. | Byly antrastés Dokumenty . Pastabos
saugojimo terminas
ir rodyklés punktas
01 Vidaus administravimas
01-01 Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimai, kol reikia
Ministro Pirmininko potvarkiai, §vietimo ir 1
mokslo ministro jsakymai, ministerijos kolegijos
nutarimai, Kity valstybés ir vietos savivaldos
institucijy jsakymai, nurodymai (kopijos)
01-02 Ikimokyklinio ugdymo jstaigos, darzelio- 10 m. EK
mokyklos steigimo, reorganizavimo ir 7
likvidavimo dokumentai (paraiska, nuostatai,
ugdymo planai, programos, susirasingjimas ir kt.)
01-03 Ikimokyklinio ugdymo jstaigos, darzelio- 10 m.t 'Po
mokyklos nuostatai (patvirtinti) 3 pakeitimo
01-04  Ikimokyklinio ugdymo jstaigos, darzelio- kol reikia® ! Originalai
mokyklos vidaus darbo tvarkos taisyklés saugomi
(kopijos) jsakymy
veiklos
klausimais
bylose
01-05  Ikimokyklinio ugdymo jstaigos, darzelio- kol reikia® 'Originalai
mokyklos darbuotojy pareiginés instrukcijos saugomi
(patvirtintos kopijos) jsakymy
veiklos
Klausimais
bylose
01-06 Ikimokyklinio ugdymo istaigos, darzelio- 10 m. EK
mokyklos jregistravimo pazZymeéjimas ir 7
registravimo korta
01-07 Ikimokyklinio ugdymo jstaigos, darzelio- 10 m. EK
mokyklos vadovo jsakymai veiklos klausimais 10
01-08 Ikimokyklinio ugdymo jstaigos, darzelio- 50 m.
mokyklos vadovo jsakymai ugdytiniy klausimais
01-09 Ikimokyklinio ugdymo jstaigos, darzelio- 10 m.
mokyklos vadovo jsakymai komandiruoc¢iy 13
klausimais
01-10 Perdavimo-priémimo aktai, kei¢iantis vadovams 10 m. EK



01-11

01-12

01-13

01-14

01-15

01-16

01-17

01-18

01-19

01-20

01-21

01-22

01-23

01-24

Ikimokyklinio ugdymo jstaigos, darzelio-
mokyklos inspektavimo knyga

Ikimokyklinio ugdymo jstaigos, darzelio-
mokyklos inspektavimo pazymos

Ikimokyklinio ugdymo jstaigos, darzelio-
mokyklos veiklos programa (patvirtinta)

Ikimokyklinio ugdymo jstaigos, darZelio-
mokyklos mokslo mety veiklos programa
(patvirtinta)

Ikimokyklinio ugdymo jstaigos, darZelio-
mokyklos mokslo mety veiklos sgvadas

Gyventojy pasiiilymai, prasymai, skundai ir jy
nagrin€jimo dokumentai (aktai, pazymos,
susira$in€jimas)

Susirasin¢jimas su apskriciy virSininky ir
savivaldybiy administracijy Svietimo padaliniais
ir kitomis institucijomis veiklos klausimais

Ikimokyklinio ugdymo jstaigos, darzelio-
mokyklos vidaus audito duomeny bankas (apie
pedagogus, ugdymo procesa, ugdytinius, jy tévus
ir kt.)

Ikimokyklinio ugdymo jstaigos, darzelio-
mokyklos tévy fondo dokumentai (nuostatai ir

kt.)

Ikimokyklinio ugdymo istaigos, darzelio-
mokyklos metrastis

Vaiky priémimo } ikimokyklinio ugdymo jstaiga,
darzelio-mokyklos ikimokyklines grupes
registracijos zZurnalas

Tévy praSymy dél vaiky priémimo j
ikimokyklinio ugdymo jstaiga, darZelio-
mokyklos ikimokyklines grupes registracijos
Zurnalas

Gyventojy pasitilymy, praSymy, skundy
registracijos Zurnalas

Vidaus dokumenty registracijos Zurnalas

32a
10 m. EK
10 m. EK
10 m. EK
18a
10 m. EK
18a
10 mEK
21a
5m. EK?

57

10 m. EK
37

10 m. EK

10 m.

10 m. EK
38

10 m.

10 m

58

10 m. EK
60a

'Po
paskutinio
nagrinéjimo



01-25

01-26

02-01

02-02

02-03

02-04

02-05

03-01

03-02

03-03

03-04

03-05

03-06

03-07

Gauty dokumenty registracijos zurnalas

Siun¢iamy dokumenty registracijos zurnalas

02 Savivalda

Ikimokyklinio ugdymo jstaigos, darzelio-
mokyklos tarybos dokumentai (planai, protokolai)

Pedagogy tarybos poseédziy protokolai

Ikimokyklinio ugdymo jstaigos, darZelio-
mokyklos bendruomenés susirinkimo dokumentai
(protokolai, praneSimai ir kt.)

Moksleiviy savivaldos institucijy dokumentai
(protokolai, praneSimai ir kt.)

Ikimokyklinio ugdymo jstaigos, darzelio-
mokyklos tévy komiteto dokumentai (planai,
sgraSai, protokolai)

03 Ugdymo proceso organizavimas

Metodinés veiklos dokumentai (veiklos programa
(kopija), kvalifikaciniy renginiy programos
(patvirtintos), renginiy dalyviy sgrasai,
protokolai, ataskaitos)

Moksleiviy abécéliné knyga (tik darzeliams-
mokykloms) 50 m.

Moksleiviy asmens bylos (tik darzeliams-
mokykloms)

DarZelio-mokyklos mokslo mety ugdymo planas

Ikimokyklinés jstaigos dienynas
Auklétojos dienynas ir jo priedai

Klasiy dienynai (1-0ji pakopa) (tik darzeliams-
mokykloms)

3m.
60d

3m.
60d

10 m. EK
14a

10 m. EK
14a

10 m. EK
16a

10 m. EK
14a

10 m. EK
14a

10 m.

3m? 'Po
mokyklos
baigimo

10 m.
18

10 m.
10 m.

15m.t! "Moksleiviy
pazangumo
suvestinés
saugomos 75
m.



03-08

03-09

03-10

03-11

03-12

03-13

03-14

03-15

03-16

03-17

03-18

03-19

03-20

03-21

03-22

03-23

Pailgintos dienos grupiy dienynas (tik darzeliui-
mokyklar)

Papildomo ugdymo dienynas (tik darzeliui-
mokyklar)

Savarankisko mokymosi dienynas

Pamoky tvarkarasciai (tik darzeliams-
mokykloms)

Individualiosios ugdymo, mokomyjy dalyky ir
papildomojo ugdymo programos

Individualiyjy ugdymo, mokomyjy dalyky ir
papildomojo ugdymo programy ekspertiziy
dokumentai (iSvados, sgrasai)

Ugdymo proceso inovacijy dokumentai (aprasai,
planai)

Specialiojo ugdymo komisijos dokumentai
(komisijos veiklos planai, komisijos nariy
sgraSas, patvirtintas jstaigos vadovo, specialiyjy
poreikiy vaiky sgrasai, protokolai, specialiyjy
ugdymosi poreikiy vertinimo lapai)

Logopediniy pratyby apskaitos zurnalas

Specialiyjy pedagoginiy pratyby apskaitos
Zurnalas

Kalbos tyrimo kortelés

Pedagoginio-psichologinio specialiyjy ugdymosi
poreikiy jvertinimo lapas

Ikimokyklinio ugdymo jstaigose ir darzeliuose-
mokyklose atliekamy ugdymo proceso tyrimy
dokumentai (aprasai, iSvados ir kt.)

Mokytojy pavaduoty pamoky knyga (tik
darzeliams-mokykloms)

Pazyméjimy apskaitos knyga (tik darzeliams-
mokykloms)

Moksleiviy pazangumo per mokslo metus ir per
trimestrus (pusmecius) suvestinés (tik darzeliui-
mokyklai)

5m.

5m.

10 m.

Im.

10 m.

10 m.

10 m.

10 m.

5m.

5m.

5m.

5m.

10 m.

10mt 'Knyga
baigus
pildyti

50 m.

5m.



03-24

04-01

04-02

04-03

04-04

04-05

04-06

04-07

04-08

04-09

04-10

05-01

Mokyklos mokslo mety pradzios ataskaita (forma
Nr. 1 — mokykla) (tik darzeliui-mokyklai)

Ikimokyklinio ugdymo jstaigos, darzelio-
mokyklos pedagogy atestacijos perspektyviné
programa 10 m. EK

Steigéjo jsakymas dél ikimokyklinio ugdymo
Jstaigos, darzelio-mokyklos pedagogy atestacijos
komisijos bei pedagogy kvalifikaciniy kategorijy
patvirtinimo (kopijos)

Ikimokyklinio ugdymo jstaigos, darZelio-
mokyklos vadovy atestacijos dokumentai
(vadovy veiklos samprata, atestacijos pazymos su
priedais, veiklos tobulinimo planas)

Pedagogy atestacijos ir kvalifikacijos tobulinimo
dokumentai (anketos, kvalifikacijos tobulinimo

paZzyméjimai, metodinés veiklos sarasas ir kt.)

Pedagogy atestacijos komisijai pateikty
dokumenty registracijos Zurnalas

Pedagogy atestacijos komisijos posédziy
protokolai

Gauty atestacijos pazymejimy blanky ir iSduoty
atestacijos pazyméjimy apskaitos knyga

Sugadinty atestacijos pazymejimy blanky
nuras§ymo aktai

Duomenys (ataskaitos, suvestings) apie
atestuotus pedagogus

Balsavimo kortelés (uzpildytos)

05 Personalas

Ikimokyklinio ugdymo jstaigos, darzelio-
mokyklos vadovo jsakymai personalo klausimais

10 m.

kol reikia

10 m.!

10 m.!

10 m.!
15 m.!
75 m.
144
10 m.

10 m. EK

Im.

75m.!
12

04 Ikimokyklinio ugdymo jstaigy, darZeliu-mokykly vadovy ir pedagogu atestacija

Po
atestacijos

Po
atestacijos

Po
atestacijos

Po
atestacijos

'Balsavimo
korteliy
blankai i byly
nomenklatiirg
nejraSomi

"Isakymy
kopijos
saugomos
asmens
bylose



05-02

05-03

05-04

05-05

05-06

05-07

05-08

05-09

05-10

05-11

06-01

06-02

06-03

06-04

Ikimokyklinio ugdymo jstaigos, darzelio-
mokyklos vadovo jsakymai.atostogy klausimais

Darbo sutartys

Darbo sutarciy registracijos Zurnalas

Darbuotojy asmens bylos

Darbuotojy asmens kortelés

Darbuotojy sarasai

Tarifikacijos sarasai

Krasto apsaugos prievolininky ir Saukiamojo
amziaus jaunuoliy sgrasai

Prasymai dél atostogy ir atostogy grafikai
PraneSimai apie apdraustyjy socialiniu draudimu
priémimg j darbg ir atleidimg i§ darbo, atostogy

suteikimg (nutraukimg) motinai (tévui) vaiko
priezitrai

Ikimokyklinio ugdymo istaigos, darzelio-
mokyklos mety biudzeto i§laidy sagmatos

Ikimokyklinio ugdymo jstaigos, darzelio-
mokyklos mety specialiyjy 1éSy samatos

Ikimokyklinio ugdymo jstaigos, darzelio-
mokyklos biudZeto rengimo dokumentai
(pasitlymai, iSvados, pazymos, pastabos)

Ikimokyklinio ugdymo jstaigos, darzelio-
mokyklos etaty sarasai (patvirtinti)

06 Finansavimas, buhalteriné apskaita ir atskaitomybé

10m

13

75m.t Sutartys
saugomos
135 asmens
bylose

75 m.

136

75 m. EK? ! Ukio

137a personalo
asmens bylos
saugomos 75
m. EK

75 m.

138

75 m.

139

75 m.

140

1mh. po

141 pakeitimo

3m.

148

5m.

137+

10 m. EK

78a

10 m. EK

79a

5m.

76

10 m. EK* po
pakeitimo



06-05

06-06

06-07

06-08

06-09

06-10

06-11

06-12

06-13

06-14

06-15

06-16

06-17

10

Ikimokyklinio ugdymo jstaigos, darzelio-
mokyklos mety balansas 15 m. 91a

Ikimokyklinio ugdymo jstaigos, darzelio-
mokyklos ketvir¢iy balansai

Analitinés apskaitos buhalterinés knygos

Investicijy 18 valstybés biudzeto panaudojimo
programos ir jy rengimo dokumentai (iSvados,
apskaiciavimai, verslo planai, pasitlymati)

Pajamy deklaracijos ir mokesciy ataskaitos

Valstybinio socialinio draudimo fondo 1ésy
finansinés apyskaitos

Ikimokyklinio ugdymo jstaigos, darzelio-
mokyklos perdavimo, padalijimo, likvidavimo
balansai

SusiraSin¢jimas su apskriciy virSininky ir
savivaldybiy administracijy Svietimo padaliniais,
bankais, buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés
bei finansiniais klausimais

PraneSimai apie apdraustyjy socialiniu draudimu
jmokas

Kasos operacijy pirminiai dokumentai (kasos
pajamy, islaidy orderiai ir kt.)

Banko dokumentai (mokéjimo pavedimai,
mokéjimo reikalavimai-pavedimai ir kt.) 10 m.
101

Darbuotojy asmens saskaity kortelé
Darbo laiko ir uZmokescio apskaitos dokumentai

(nedarbingumo paZymeéjimai, tabeliai, darbo
uzmokescio apskai¢iavimo Ziniaras¢iai)

10 m.!
91b

10 m.
107

10 m. EK
89

10 m.

93

10 m.
94

15 m.
92

5m. 129

10 m.
97

10 m.
100

75 m.
102

10 m.!
105

28a

Jei néra
mety
balanso,
saugoti 15 m.

'Jei néra
darbuotojy
asmens
saskaity
korteliy,
Ziniara$¢ius
saugoti 75 m.



06-18

06-19

06-20

06-21

06-22

06-23

06-24

06-25

06-26

06-27

06-28

06-29

06-30

06-31

06-32

06-33

11
Kasos knygos
Priimty ir i8duoty pinigy apskaitos knygos
Zurnalas-didzioji knyga
Saskaity, jgaliojimy, mokestiniy pavedimy
registracijos Zurnalai
Inventorizacijos dokumentai (aktai, tikrinimo
ziniara$¢iai, inventorizacijos aprasai,
inventorineés knygos ir kortelés)

Materialiniy vertybiy kiekio ir sumos apskaitos
knygos

Negyvenamyjy pastaty ir patalpy nuomos bei
panaudos sutartys, priémimo ir aktai ir kt.

Materialiniy vertybiy priémimo, iSdavimo,
nurasymo dokumentai (aktai, kvitai,.
vaztaraSciai, sagskaitos — fakturos ir kt.)

Teismy vykdomieji rastai

Cekiy knygeliy, i§duoty jgaliojimy $aknelés

Buhalteriniai memorialiniai orderiai ir kitos
tipinés ir laisvos formos finansinés apskaitos
registry formos

Ukings ir finansinés veiklos tikrinimy
dokumentai (aktai, pazymos, praneSimai)

Grieztos atskaitomybés blanky apskaitos Zurnalas
Prekiy (paslaugy) pirkimo konkursy dokumentai
(skelbimai, paraiskos, protokolas, sutartis)

Darby bei paslaugy sutartys, atlikty darby bei
paslaugy aktai, paZymos

Visiskos materialinés atsakomybés sutartys

10 m.
106

10 m.
106

10 m.
107

10 m.
108

10 m.
111
10 m.
112

10 m.!
113

10 m
115

10 m.!
116

10 m.
118

10 m.
107

10 m. EK
121

'Pasibaigus
sutarties
perdavimo
terminui

'Baigus
mokéjimus

po sutarties
ivykdymo

po sutarties
ivykdymo

Po



06-34

06-35

06-36

06-37

07-01

07-02

07-03

07-04

07-05

07-06

07-07

07-08

07-09

12

Nekilnojamojo turto jvertinimo ir perkainojimo

dokumentai (aktai, pazymos, ataskaitos)

Kilnojamojo turto jvertinimo ir perkainojimo
dokumentai (aktai, pazymos, ataskaitos)

Perdavimo ir priemimo aktai, keiCiantis
materialiai atsakingiems asmenims

Asmeny, turin€iy teis¢ pasirasSyti buhalterinés
apskaitos dokumentus, parasy pavyzdZiai

07 Biblioteka

Bibliotekos nuostatai (kopija)

Naudojimosi biblioteka taisyklés (kopija)

Bibliotekos fondo inventoriné knyga

Bibliotekos fondy visumingés apskaitos knyga

Vadovéliy fondo visuminés apskaitos knyga

Knygy katalogas

Vadovéliy kartoteka

Knygy nuraSymo aktai

Skaitytojy formuliarai 1 m."

126

10 m. EK
114

10 m.
114

10 m. EK
127

10 m.!
128

kol reikia®

kol reikia®

Iki bibliotekos

likvidavimo

Iki bibliotekos

likvidavimo

Iki bibliotekos

likvidavimo

Iki bibliotekos

likvidavimo

Iki bibliotekos

likvidavimo

10 m.} 115

'Po visy knygy

materialiai
atsakingo
asmens
pasikeitimo

Po paraso
pakeitimo

'Originalas
saugomas
1sakymy
veiklos
klausimais
byloje

'Originalas
saugomas
jsakymy
veiklos
klausimais
byloje

'Po
nuraSymo



07-10

07-11

08-01

08-02

08-03

08-04

08-05

08-06

08-07

08-08

08-09

08-10

08-11

08-12

13

Vadovéliy isdavimo-surinkimo lapai
Knygy jsigijimo dokumentai (saskaity-faktiiry
kopijos, aktai ir kt.)
08 Sauga darbe
Norminiai dokumentai saugos darbe klausimais

(nuostatai, programos, taisyklés, instrukcijos,
normos)

Saugos darbe komiteto veiklos dokumentai
(nuostatai, sgrasai, planai, protokolai)

Saugos darbe tarnybos dokumentai (nuostatai,
sarasai, planai, nurodymai, protokolai)

Saugos darbe biiklés tikrinimo dokumentai
(protokolai, aktai, pazymos)

Saugos darbe instrukcijy registracijos zurnalas
Ivadinio saugos darbe instruktavimo registracijos
Zurnalas

Saugos darbe instruktavimo darbo vietoje
registracijos zZurnalas

Nelaimingy atsitikimy, profesiniy ligy tyrimo

dokumentai (protokolai, aktai, iSvados,
susirasinéjimas)

Nelaimingy atsitikimy registracijos Zurnalas
Potencialiai pavojingy jrengimy ir pavojingy
darby sarasai

Darbuotojy, dirban¢iy pavojinga darba,
registracijos Zurnalas

Darbo salygy ir aplinkos tyrimo dokumentai

grazinimo
10 m.

10 m.

Iki pakeitimo*
151

10 m.
10 m.
5m. EK

153

10 m. EK
152

75 m.
154

10 m.
155

45 m.?!
159

75 m. EK
160

75 m.
161

75 m.
162

5m. EK

! Institucijos
parengti,
saugomi
nuolat

'Sunkiy ir
mirtiny
nelaimingy
atsitikimy,
profesiniy
ligy atveju
saugoti 75
m.



08-13

09-01

09-02

09-03

09-04

09-05

09-06

09-07

09-08

09-09

09-10

10-01

10-02

10-03

10-04

10-05

14
(protokolal, aktali, susirasinéjimas)

Pastaty priezitros ir techninio eksploatavimo
zurnalas

09 Medicinos priezitira

Moksleivio sveikatos raidos istorija (pagal
Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos
ministerijos patvirtintas formas)

Apsilankymo pas slaugytoja Ziniarastis (forma
Nr. 039-1/y)

Traumy registracijos Zurnalas
Infekciniy susirgimy registracijos Zurnalas
Gydytojo paskyrimai (F 003-4a)

Ligonio lapas fizioterapijos procediiroms (F O
44y)

Bud¢jimo perdavimo zurnalas
Dispanserinio sekimo kortelé (F 030)

Sveikatos ugdymo ir mokymo apskaitos
sgsiuvinis (forma Nr. 038-a)

Medikamenty pirkimo sgskaitos-faktiiros
(kopijos)

10 UKkis, statyba ir remontas

Ikimokyklinio ugdymo istaigos, darzelio-
mokyklos pasas

Antspaudy ir spaudy registracijos Zurnalas

Transporto priemoniy pasai, techninés
charakteristikos

Transporto priemoniy techninés buklés ir
apzitiros dokumentai (aktai, Zinios ir kt.)

Kelionés lapai

166

10 m. EK

5m.! 'Po
mokyklos
baigimo

Im.

5m.
3m.
5m.

5m.

3m.
5m.

3m.

10 m.

10 m. EK

10 m. EK
168

1m? Po

174 transporto
priemoniy
nuraSymo

3m.
175

10 m.
177



10-06

10-07

10-08

10-09

10-10

10-11

10-12

10-13

10-14

10-15

10-16

11-01

11-02

11-03

11-04

15

Kelionés lapy registracijos Zurnalas

Transporto priemoniy padangy ridos apskaitos
zurnalas

Spidometry rodmeny apskaitos Zurnalas

Ikimokyklin¢je ugdymo jstaigoje, darzelyje-
mokykloje sumontuotos ir suremontuotos
aparatiiros priemimo eksploatuoti aktai
Rysiy jrangos pasai, apraSymai

Energetiniy jrengimy pasai, schemos, techninés
charakteristikos

Elektros, Silumos energijos, kuro, vandens
sunaudojimo apskaitos dokumentai (Zurnalai,
ziniaraS$c¢iai, kartotekos)

Statybos objekty priémimo eksploatuoti aktai

Statiniy pri€mimo po renovacijos ir kapitalinio
remonto aktai

Statiniy renovacijos, palaikomojo ir kapitalinio
remonto dokumentai (sgmatos, techninés
uzduotys, salygos)

Eksploatuojamy statiniy periodinés ir
profilaktinés apzitiros dokumentai (protokolai,
aktai, pazymos)

10 m.
178

10 m.
179

10 m.
185

10 m. EK?
190

10 m.
191

10 m.
193

10 m.
195

11 RasStvedybos organizavimas ir dokumenty saugojimas

Norminiai dokumentai (instrukcijos, taisykles,
rodyklés) rastvedybos organizavimo iki
pakeitimo ir dokumenty saugojimo klausimais

Ikimokyklinio ugdymo jstaigos, darzelio-
mokyklos byly nomenklattra (suderinta ir
patvirtinta)

Ilgo saugojimo byly apyrasai (suderinti ir
patvirtinti)

Fondo byla (istoriné pazyma, eksperty komisijos
posédziy protokolai, dokumenty kiekio ir buklés

10 m.. EK?

53

75 m.

54b

10 m. EK
63

'Po

transporto
priemoniy
nuraSymo

Po jrangos
nuraSymo

Po Jrengimy
nuraSymo

'pasibaigus
eksploatacijai

'Po
pakeitimo



16

patikrinimo, naikinti atrinkty, nepataisomai
suzaloty dokumenty, nerasty byly aktai)

11-05 Ikimokyklinés ugdymo jstaigos, darzelio- 10 m. EK
mokyklos rastvedybos organizavimo ir archyvo 66
tikrinimo aktai, pazZymos

11-06 Byly (dokumenty) i§davimo laikinam naudojimui 3 m.! 'Po visy byly
dokumentai (poémio protokolai, aktai) 69 (dokumenty)
grazinimo
11-07 PraSymai archyvo pazyméjimams ir iSduoty 3m. EK
archyvo pazyméjimy kopijos 72
12 Apsauga, priesgaisriné, civiliné sauga
12-01 Ikimokyklinio ugdymo jstaigos, darZelio- 1m.
mokyklos budétojy sarasai, budéjimo grafikai 200
12-02 PrieSgaisrinés saugos instruktavimo registracijos 10 m.
Zurnalas 202
12-03 Gaisry gesinimo jrengimy isbandymo 3m.
registracijos zurnalas 203
12-04 Gaisry aktai 10 m. EK
204
12-05 Zmoniy evakavimo planai 1m! 'Po plano
205 pakeitimo
12-06 Civilinés saugos organizavimo dokumentai 3m.
(planai, pazymos, uzsiémimy lankomumo 206
zurnalai)
SUDERINTA SUDERINTA
Ministerijos EK Lietuvos archyvy departamento

2000 08 03 protokolas Nr. 4 CEK 2000 09 18 protokolas Nr. 3




Priedas
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Vilniaus miesto savivaldybés BYLU NOMENKLATURA
administracija
2000 Nr.
VILNIAUS VAIKU DARZELIS
,LAZDYNELIS* Vilnius
TVIRTINU
Ved¢ja
(Parasas) Elena Markeviciene
2000
2000-2001 mokslo metai
Bylos Bylos antrasté Bylos tomy | Saugojimo Pastaba
indeksas (daliy) terminas
skaiCius
1 2 3 4 5
01 Vidaus administravimas
01-01 Lietuvos Respublikos kol reikia
Vyriausybés nutarimai, Ministro
Pirmininko potvarkiai, Svietimo
ir mokslo ministro jsakymai,
ministerijos kolegijos nutarimai,
kity valstybés ir vietos savivaldos
institucijy jsakymai, nurodymai
(kopijos)
01-02 Darzelio nuostatai (patvirtinti) 10 m. Po pakeitimo
3
01-03 Darzelio vidaus darbo tvarkos kol reikia  Originalai
taisykles (kopijos) 5 saugomi jsakymy
veiklos
klausimais
bylose
01-04 Darzelio darbuotojy pareiginés kol reikia  Originalai
instrukcijos (patvirtintos kopijos) 5 saugomi jsakymy
veiklos
klausimais
bylose
01-05 Darzelio jregistravimo 10 m. EK
pazymejimas ir registravimo 7

korta
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01-06 Darzelio vedé¢jo jsakymai veiklos 10 m. EK
Klausimais 10

01-07 e e
Byly nomenklatiira parengta vadovaujantis ,,Bendryjy dokumenty saugojimo terminy

rodykle*“(Zin., 1997, Nr. 78-2006; 1998, Nr. 25-665) ir Pavyzdine ikimokyklinio ugdymo jstaigy ir
darZeliy-mokykly byly nomenklatiira.

Vyr. auklétoja (Parasas) Riita Juréniené
SUDERINTA SUDERINTA
Darzelio EK 2000 Vilniaus miesto savivaldybés administracijos
Protokolas Nr. Svietimo skyriaus EK

2000 protokolas Nr.



https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.863973E62A78
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.FDD25478ADBB

19

2000-2001 mokslo metais pradéta byly:

Pagal saugojimo I$ viso IS jy

terminus
tesiama ateinanciais su zyma ,,EK*
metais

Nuolatinio

Ilgo

Laikino (iki 10 mety)

IS viso

Suvestiniai duomenys perduoti darzelio archyvui.

Vyr. auklétoja (Parasas)

Rata Juréniené



