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Vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo (Zin., 1995, Nr. 107-
2389; 2004, Nr. 57-1982) 13 straipsnio 3 dalimi:

1. Tvirtiname Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodykle
(pridedama).

2. Sis jsakymas jsigalioja nuo 2005m. rugséjo 1 d.

SVIETIMO IR MOKSLO MINISTRAS REMIGIJUS MOTUZAS

LIETUVOS ARCHYVU DEPARTAMENTO
PRIE LIETUVOS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBES
GENERALINIS DIREKTORIUS VIDAS GRIGORAITIS
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PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo
ministro ir Lietuvos archyvy departamento
prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
generalinio direktoriaus

2005 m. rugpjicio 29 d.

jsakymu Nr. ISAK-1776/V-83

BENDROJO LAVINIMO MOKYKLU DOKUMENTU SAUGOJIMO TERMINU

RODYKLE
Rodyklés Dokumentai Dokumenty saugojimas

punktas minimalus saugojimo nuolatinis saugojimas

terminas (metais) (mokykloms,

perduodanc¢ioms veiklos

dokumentus valstybés

archyvams)

1 2 3 4
I. BENDRIEJI VEIKLOS ORGANIZAVIMO DOKUMENTAI

1. Valstybés, vietos savivaldos institucijy ir 10 Valstybés archyvo sprendimu
jstaigy jsakymai, sprendimai, potvarkiai ir kiti — mokyklos veiklos
teisés aktai veiklos klausimais klausimais nuolat

2. Mokyklos steigimo, reorganizavimo Iki veiklos pabaigos Nuolat (registravimo
dokumentai pazyméjimas saugomas iki

veiklos pabaigos)

3. Direktoriaus jsakymai veiklos organizavimo 50 Nuolat
klausimais ir jais patvirtinti dokumentai

4. Mokyklos savivaldos institucijy veiklos 10 Nuolat
dokumentai (planai, posédziy protokolai)

5. Mokyklos komisijy (iSskyrus nurodytas Sioje | 5 Valstybés archyvo sprendimu
rodykléje) veiklos dokumentai —nuolat

6. Mokyklos veiklos planavimo dokumentai 10 Nuolat
(mokyklos strateginis planas, mokyklos
metiné veiklos programa)

7. Susirasinéjimo su Lietuvos Respublikos 5 Valstybés archyvo sprendimu
$vietimo ir mokslo ministerija, apskri¢iy —nuolat (svarbiausiais
vir§ininky ir savivaldybiy administracijy veiklos klausimais)
$vietimo padaliniais ir kitomis jstaigomis
veiklos klausimais dokumentai

8. Gyventojy pasitlymai, pareiskimai, praSymai, | 5
skundai ir jy nagrinéjimo dokumentai

9. Mokyklos veiklos ataskaitos, vidaus audito 10 Nuolat
ataskaitos

10. Mokykly veiklos iSorinio vertinimo 10 Nuolat
dokumentai (iSorinio audito, priezifiros,
akreditavimo pazymos ir ataskaitos)

11. Mokyklos mety statistinés ataskaitos 10 Nuolat

12. Mokyklos pusmeciy, ketvir¢iy, ménesiy 3 Valstybés archyvo sprendimu
statistinés ataskaitos —nuolat

13. Perdavimo-priémimo aktai kei¢iantis 10
mokyklos direktoriui

14. Perdavimo ir priémimo aktai kei¢iantis 5
kitiems mokyklos darbuotojams (iSskyrus
direktoriy ir materialiai atsakingus)

15. Perdavimo ir priémimo aktai keiciantis 10
mokyklos materialiai atsakingiems asmenims

16. Mokyklos tikrinimy registravimo Zurnalas 10 (po paskutinio Nuolat

jraso Zurnale)
17. Mokyklos metrastis Iki veiklos pabaigos Nuolat

Il. PERSONALO VALDYMO DOKUMENTAI




18. Direktoriaus jsakymai personalo klausimais 75 Mokytojy metodininky ir
eksperty — nuolat, kity
mokytojy — nuolat valstybés
archyvo sprendimu

19. Direktoriaus jsakymai atostogy ir 10

komandiruociy klausimais
20. Darbo sutartys, Saliy susitarimai dél jy 75 Mokytojy metodininky ir
nutraukimo eksperty — nuolat, kity
mokytojy — nuolat valstybés
archyvo sprendimu

21, Darbo sutarciy registracijos Zurnalas 75

22. Mokytojy atestacijos programos 10 Nuolat

23. Mokytojy atestacijos komisijos posédziy 15 (po atestacijos) Nuolat

protokolai
24, Mokytojy atestacijos ir kvalifikacijos 10 (po atestacijos)
tobulinimo dokumentai (praSymai, anketos ir
kt.)

25. Isduoty mokytojy atestacijos pazyméjimy 75
apskaitos zurnalas

26. Gauty mokytojy atestacijos pazyméjimy 10
blanky apskaitos Zurnalas

27. Sugadinty mokytojy atestacijos pazZyméjimy 10
nuraSymo aktai

28. Pranesimai apie apdraustyjy socialiniu 5
draudimu priémimg j darbg ir atleidima i$
darbo, atostogy vaiko priezitirai ir nemokamy
atostogy suteikimg (nutraukima)

29. Darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, 3 (pasibaigus

pazyméjimy registras pazyméjimy
galiojimo laikui)

30. Darbuotojy prasymai dél atostogy 3

31. Prasymai dél priémimo j darba, perkélimo, 75 Mokytojy metodininky ir

atleidimo i$ darbo eksperty — nuolat, kity
mokytojy — nuolat valstybés
archyvo sprendimu

32. Mokytojy rekomendacijos, gyvenimo 75 Mokytojy metodininky ir

aprasymai ir kiti dokumentai eksperty — nuolat, kity
mokytojy — nuolat valstybés
archyvo sprendimu
I11. FINANSU VALDYMO DOKUMENTAI

33. Programy samatos, jy pakeitimai 10

34. Mety finansinés atskaitomybés dokumentai 15 Nuolat

35. Ketviréiy finansinés atskaitomybés 10

dokumentai

36. Pajamy mokescio deklaracijos 10

37. Valstybinio socialinio draudimo fondo 1é8y 10

finansinés apyskaitos

38. Pranesimai apie apdraustyjy socialiniu 10

draudimu jmokas

39. Nemokamo maitinimo dokumentai 10

40. Kasos operacijy dokumentai 10

41. Banko dokumentai 10

42, Darbuotojy asmens sgskaity kortelés 75 (jei jos

sudaromos)

43. Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iai 10

44, Darbo uzmokescio apskai¢iavimo Ziniarasciai | 10

45, Tarifikacijos ziniarasciai 10

46. Kasos operacijy registrai (kasos knygos, 10

priimty ir i$duoty pinigy apskaitos knygos bei
Kiti tipiniai registrai)
47. Finansinés apskaitos registrai (didziosios 10




knygos, bendrieji zurnalai ir kiti tipiniai ir
laisvos formos finansinés apskaitos registrai)

48. Inventorizacijos dokumentai 10
49, Ilgalaikio ir trumpalaikio materialiojo turto 10
apskaitos dokumentai
50. Tarnybiniy automobiliy naudojimo 10
dokumentai
51. Cekiy knygeliy, isduoty jgaliojimy Saknelés 10
52. Ukinés ir finansinés veiklos tikrinimy 10
dokumentai (aktai, pazymos, pranesimai)
53. Sugadinty specialiosios apskaitos dokumenty | 10
blanky nurasymo aktai
54, Panaudoty specialiosios apskaitos dokumenty | 10
blanky apskaitos Zurnalas
55. Visiskos materialinés atsakomybés sutartys 10 (po sutarties
galiojimo pabaigos)
56. Prekiy (paslaugy) pirkimo konkursy 10
dokumentai (skelbimai, paraiskos, pasitlymai
deklaracijos, protokolai)
57. Darby ir paslaugy sutartys, atlikty darby ar 10 (po sutarties
paslaugy aktai, panaudos sutartys galiojimo pabaigos)
58. Darbuotojy, atliekanciy pirkimus taikant 10 (po jgaliojimy
jprastg komercine praktikg, konfidencialumo pasibaigimo)
ir nesaliSkumo deklaracijos
59. Prasymai iSduoti pazymas, iSduotos pazymos | 5
IV. DOKUMENTU VALDYMO DOKUMENTAI
60. Mokyklos dokumentacijos planas, 10 (po tais metais
dokumentacijos plano papildymy sgrasas, sudaryty byly
dokumentacijos plano suvestiné apskaitos dokumenty
patvirtinimo)
61. Dokumenty eksperty komisijos posédziy 10
protokolai
62. Byly apyrasai, sgrasai 10 (po byly Nuolatinio saugojimo byly —
sunaikinimo, nuolat
nesunaikinty byly —
iki veiklos pabaigos)
63. Mokyklos istorijos ir dokumenty sutvarkymo | IKi veiklos pabaigos
pazyma
64. Mokyklos dokumenty kiekio ir fizinés buklés | 10
patikrinimo aktai
65. Naikinti atrinkty dokumenty (byly) aktai 10 Iki veiklos pabaigos
66. Nepataisomai suzaloty ar kitaip prarasty Pagal dokumenty Nuolat
dokumenty (byly) aktai a) terminuoto saugojimo terminus
saugojimo dokumenty b) nuolatinio
saugojimo dokumenty
67. Byly perdavimo ir priémimo toliau saugoti Iki veiklos pabaigos
aktai (valstybés archyvui ar kitai jstaigai)
68. Byly (dokumenty) perdavimo laikinai 3 (po visy byly
naudotis dokumentai (aktai, poémio (dokumenty)
protokolai) grazinimo)
69. Byly (dokumenty), perduoty laikinai naudotis, | 3 (po visy byly
apskaitos zurnalas (dokumenty)
grazinimo)
70. Dokumenty registrai: Pagal jsakymy Valstybés archyvo sprendimu
a) jsakymy b) gauty dokumenty registras c) saugojimo terming 10 | — nuolat
siunciamy dokumenty registras d) kiti 1010
dokumenty registrai
V. BIBLIOTEKOS DOKUMENTAI
71. Inventoriné knyga Iki bibliotekos
likvidavimo
72. Bibliotekos fondo bendrosios apskaitos knyga | Iki bibliotekos

likvidavimo




73. Katalogai Iki bibliotekos
likvidavimo
74. Skaitytojy pamesty ir vietoj jy priimty Iki bibliotekos
spaudiniy apskaitos knyga likvidavimo
75. Formuliarai 1 (po visy knygy
grazinimo)
76. Knygy nurasymo aktai 10 (po knygy
nura$ymo)
VI. UKIO PRIEZIUROS, SAUGOS IR SVEIKATOS, PRIESGAISRINES IR CIVILINES SAUGOS
DOKUMENTAI
77. Elektros, silumos energijos, vandens 10
sunaudojimo apskaitos dokumentai
78. Statiniy priezitros dokumentai (protokolai, 10
aktai, paZymos)
79. Statinio techninés priezitiros Zurnalas 10 (zurnalg baigus
pildyti)
80. Antspaudy ir spaudy apskaitos Zurnalas 10 (po paskutinio Valstybés archyvo sprendimu
jraso Zurnale) —nuolat
81. Darbo salygy ir aplinkos tyrimo dokumentai 10
(protokolai, aktai ir kt.)
82. Darbuotojy saugos ir sveikatos buiklés 5
tikrinimo dokumentai (protokolai, aktai,
pazymos)
83. Darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy 10 (po instrukcijy
registravimo Zurnalas pakeitimo)
84. Darbuotojy saugos ir sveikatos jvadiniy 75 (po paskutinio
instruktavimy registravimo zurnalas jraso Zurnale)
85. Darbuotojy saugos ir sveikatos instruktavimy | 10 (po paskutinio
darbo vietoje registravimo Zzurnalas jraso Zzurnale)
86. Ivadiniy (bendry) prieSgaisrinés saugos 75 (po paskutinio
instruktavimy registracijos zurnalas jraso Zurnale)
87. PrieSgaisrinés saugos instruktavimy darbo 10 (po paskutinio
vietoje registracijos zurnalas jraso zurnale)
88. Priesgaisrinés biiklés tikrinimo dokumentai 10
89. Nelaimingy atsitikimy darbe, profesiniy ligy 4575 Nuolat
tyrimo dokumentai (protokolai, aktai, i§vados,
susira$inéjimo dokumentai);
sunkiy ir mirtiny nelaimingy atsitikimy,
profesiniy ligy atveju
90. Nelaimingy atsitikimy darbe, incidenty ir 75 Nuolat
nelaimingy atsitikimy darbe akty registravimo
zurnalas
91. Mokiniy nelaimingy atsitikimy tyrimo 55 85 Nuolat
dokumentai;
sunkiy ir mirtiny nelaimingy atsitikimy atveju
92. Mokiniy nelaimingy atsitikimy ir nelaimingy | 85 Nuolat
atsitikimy akty registracijos Zurnalas
93. Civilinés saugos organizavimo mokykloje 3
dokumentai (planai, pazymos, uzsiémimy
lankomumo Zurnalai)
94. Potencialiai pavojingy jrengimy ir pavojingy 75 Valstybés archyvo sprendimu
darby sgrasai —nuolat
VII. UGDYMO PROCESO ORGANIZAVIMO DOKUMENTAI
95. Direktoriaus jsakymai mokiniy klausimais 50 Nuolat
96. Pagrindinio ugdymo pasiekimy patikrinimy 50
protokolai
97. Brandos egzaminy protokolai 75 Nuolat
98. Brandos egzaminy (mokykliniy) darbai 1
99. Metodiniy bireliy (taryby) veiklos 10 Valstybés archyvo sprendimu
dokumentai (programos, ataskaitos, protokolai —nuolat
ir kt.)
100. Mokiniy abécélinis zurnalas (knyga) 50 (po paskutinio Nuolat




iraso)
101. Mokymo sutartys 10 (po sutarties
galiojimo pabaigos)
102. Dienynai (1-0si0s, 2-osios pakopy) 15
103. Mokiniy pazangumo suvestinés 75 Valstybés archyvo sprendimu
—nuolat
104. Dienyny (3-0sios pakopos) 1 dalis 15
105. Dienyny (3-0sios pakopos) 2 dalis 75 Valstybés archyvo sprendimu
—nuolat
106. PrieSmokyklinés grupés dienynai 10
107. Papildomojo ugdymo dienynai 5
108. Individualaus darbo dienynai 15
109. Savarankisko mokymosi, mokymo namuose ir | 15
gydymo jstaigoje dienynai
110. Pailgintos dienos grupés dienynai 5
111. Specialiojo ugdymo komisijos dokumentai 10 Valstybés archyvo sprendimu
(komisijos veiklos planai, specialiyjy poreikiy —nuolat
mokiniy sgrasai, sutikimai, pazymos)
112. Logopedo, specialiojo pedagogo, 10
tiflopedagogo, surdopedagogo dienynai
113. Pamoky tvarkarasciai 1
114. Mokinio kalbos jvertinimo kortelés 5
115. Mokyklose atliekamy ugdymo proceso tyrimy | 10 Nuolat
dokumentai
116. Mokytojy pavaduoty pamoky apskaitos 10 (Zurnalg baigus
zurnalai (knygos) pildyti)
117. Pradinio i$silavinimo pazyméjimy apskaitos 50
zurnalai (knygos)
118. Pagrindinio issilavinimo pazyméjimy 50
apskaitos zurnalai (knygos)
119. Brandos atestaty ir jy priedy apskaitos 50
zurnalai (knygos)
120. Mokymosi pasiekimy pazyméjimy apskaitos 50
zurnalai (knygos)
121. Mokinio pazyméjimy apskaitos Zurnalas 5
(knyga)
122. Paraiskos iSsilavinimo ir mokymosi pasiekimy | 10
dokumenty blankams gauti bei jy
panaudojimo ataskaitos
123. Sugadinty iSsilavinimo ir mokymosi 10
pasiekimy dokumenty nuraSymo aktai
124. Mokiniy sveikatos patikrinimo dokumentai 3
125. Mokiniy tévy praSymai 5 (po mokyklos
baigimo)
126. Mokiniy prasymai 5 (po mokyklos

baigimo)




