VILNIAUS LOPSELIS-DARZELIS ,,JURGINELIS*

2026 METU DOKUMENTACIJOS PLANAS

2025 m. rugsejo 30 d. Nr. V-93/1

Vilnius

Byly saugojimo terminai nurodyti vadovaujantis Vidaus administravimo dokumenty saugojimo terminy rodyklg, patvirtinta Lictuvos vyriausiojo
archyvaro 2024 m. rugséjo 24 d. jsakymu Nr. VE-50 , toliau 5-oje skiltyje zymima R., Ikimokyklinio, priesmokyklinio, bendrojo ugdymo, kito vaiky neformaliojo
ugdymo $vietimo programas vykdanciy Svietimo jstaigy veiklos dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lictuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto
ministro 2019 m. gruodzio 18 d. jsakymu Nr. V-1511 ,,De¢l ikimokyklinio, prieSmokyklinio, bendrojo ugdymo, kito vaiky neformaliojo ugdymo Svietimo programos
vykdan¢iy $vietimo jstaigy veiklos dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo®, toliau 5-oje skiltyje Zymima M.

Punktas Bylos antraste Slaptumo Bylos saugojimas Uz bylos Pastabos 1§ viso
Zyma Saugojimo Teisés akto sudaryma per
terminas ir jo punkto atsakingo metus
nuoroda darbuotojo uzbaigta
pareigy byly
pavadinimas
1 2 3 4 5 6 7 8
1. ISTAIGOS VEIKLOS ORGANIZAVIMO DOKUMENTAI:
1o 12 Jstaigos registravimo Juridiniy asmeny registre Tki R11. Dircktorius
dokumentai iSregistravimo
1§ registro
1.2, Istaigos veiklos planavimo dokumentai (strateginis 10 m. R 1. Direktorius
planas, mokslo mety veiklos planas)
1.3. Direktoriaus priimami sprendimai veiklos organizavimo 10 m. £ Dircktorius
klausimais ir jais patvirtinti dokumentai ir jy registras R 4.8.
V)
1.4. Kolegialiy strukturiniy dariniy (lopselio-darzelio tarybos S5m. R1.7. Tarybos
(IT), mokytojy tarybos (PT), tevy komiteto (TV), /komisijos
dokumenty eksperty komisijos (DEK), mokytojy ir pirmininkas
pagalbos mokiniui specialisty komisijos (AP),
metodinés grupeés veiklos dokumentai (pasitarimy,
posedziy protokolai)
1.5.K Istaigos vidaus darbo tvarkos taisyklés (kopijos) 10 m. R 1.5: Direktorius Po pakeitimo

Originalai saugomi

isakymy veiklos




klausimais bylose

1 2 5 6 7
1.6. Istaigos darbuotojy pareigybiy aprasymai 10 m. R 1.5 Direktorius
1.7, Jstaigos veiklos vertinimo dokumentai (aktai, ataskaitos, 10 m. M 1.6. Direktorius
pazymos, i$vados, patikrinimy dokumentai ir kt.)
1.8.K Direktoriaus priimami sprendimai ugdytiniy klausimais 10 m M L.1. Sekretorius
ir jy registras (U) R 4.8.
1.9. E Ikimokyklinés jstaigos dienynas 2 m. M 2.9. Mait. org. spec. | Po programos baigimo
1.10. E | Priesmokyklinio ugdymo dienynas 2m. M 2.5. Prie§.ug. mokyt. | Po programos baigimo
1.11. E | Mokytojo dienynas ir jo priedai 2 m. M 2.5. Mokytojai https://musudarzelis.com
1.12. Vaiko gerovés komisijos veiklos dokumentai (planai, 5m. M 2.21. VGK
protokolai ir jy registras (VGK), sarasai, pazymos ir kt.) R 4.38. pirmininkas
1.13. E | Logopedo, specialiojo pedagogo dienynai 2 m. M 2.10. Svietimo spec. https://musudarzelis.com
1.14. Logopedo, specialiojo pedagogo, psichologo veiklos I m. M2.11. Svietimo spec.
planavimo ir atsiskaitymo dokumentai
105 Ugdytiniy kalbos jvertinimo kortelés 3m. M2.12. Svietimo spec.
1.16. E | Ikimokyklinio ugdymo paslaugy sutartys ir jy registras 10 m. M2.2. Sekretorius Pasibaigus sutarciai
(USI) R 4.8. Sutartys saugomos
ugdytinio asmens byloje
https://svietimas.vilnius.1
t/
1.17.E | Priesmokyklinio ugdymo paslaugy sutartys ir jy 10 m. M22. Sekretorius Pasibaigus sutarciai
registras (US2) R 4.8. Sutartys saugomos
ugdytinio asmens byloje
https://svietimas.vilnius.]
t/
1.18. Istaigos teisés aktai veiklos organizavimo klausimais 10 m. R 1.5. Direktorius
1.19. Istaigos tikrinimy registracijos Zurnalas 1 m. M 1.5. Direktorius Nuo paskutinio jraso
1.20. Istaigos veiklos ataskaitos, veiklos jsivertinimo, 10 m. R 1.5. Direktoriaus
atlickamy ugdymo proceso tyrimy dokumentai pav. ugdymui
1.21. Mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty atestacijos 10 m. M 1.4. Mokytojy ates.
programos kom. sekretorius
.22, Susirasiné¢jimo dokumentai (gautieji) 3m. R19. Sekretorius
1.23. Susirasin¢jimo dokumentai (iSsiustieji) 3m. R 1.9. Sekretorius
1.24. Bendradarbiavimo dokumentai (sutartys, susitarimai, 5m. R 1.10. Direktoriaus Nuo sutarties, susitarimo
projektai, programos ir kt.) ir jy medziaga pav. ugdymui galiojimo pabaigos
1.25. Asmeny praSymai, skundai, prane$imai ir jy nagrin¢jimo 5m. R 1.11. Sekretorius

dokumentai
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1.27. lgaliojimai atstovauti staigai 1 m. R 1.14. Direktorius Nuo jgaliojimo termino
pabaigos
2. PERSONALO ADMINISTRAVIMO DOKUMENTALI:
2.1, Direktoriaus priimami sprendimai personalo 50 m. R 2151 Direktorius
administravimo klausimais (dél priemimo ] pareigas, R 4.8.
perkelimo, pavadavimo, atleidimo i8 pareigy, darbo
uzmokeséio, atostogy vaikui prizitiréti, tévystes
atostogy, prastovy) ir jy registras (P)
2.2 Direktoriaus priimami sprendimai del grafiky 3m. R21.2. Dircktorius
(periodiniy sveikatos tikrinimy, pamainy, bud¢jimo, R 4.8.
atostogy) kasmetiniy, nemokamy, tiksliniy, mokymosi
atostogy ir komandiruo¢iy klausimais ir jy registras
(AK)
2.3, Darbo sutartys ir jy priedai (susitarimai del papildomy 50 m. R2.3. Direktorius Nuo sutarties
darbo sutarties salygy ir kita), darbo sutarciy registras R 4.8. nutraukimo, saugomos
asmens byloje.
Nejsigaliojusios  darbo
sutartys —3 m.
2.4, Asmens bylos dokumentai 3m. R22. Direktorius Nuo tarnybos (darbo)
santykiy pabaigos
2.5, Darbo (pamainy) grafikai 3m. R2.1.2 Dircktoriaus
pavaduotojai
26. Jspéjimai del darbo sutarties nutraukimo, atlcidimo i3 3m. R 2.6. Sekretorius Saugomi asmens byloje
pareigy
2.7, Darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, veiklos 3m. R2.5. Sekretorius
vertinimo dokumentai
2.8. Darbo tarybos, darbuotojy patik¢jimo veiklos 3m. R 2.15. Tarybos Nuo darbo tarybos,
dokumentai, protokolai ir jy registras (DT) R 4.8. pirmininkas darbuotojy patikéjimo
veiklos termino pabaigos
29 E Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iai 10 m. R 2.20. Dircktorius
2.10. Darbo salygy ir aplinkos, profesines rizikos, darbuotojy 50 m. R 2.22. Dir. pav. ukio
saugos ir sveikatos buklés tyrimo, vertinimo ir kontroles reikalams
dokumentai (protokolai, aktai ir kt.)
2.11. Darbuotojy saugos ir sveikatos instruktavimy apskaitos 3m. R 2.23. Dir. pav. akio Nuo paskutinio jraSo
dokumentai (Zurnalai, instrukcijos ir kt.) reikalams apskaitos dokumentuose
2.12. Jvykiy darbe, nelaimingy atsitikimy darbe, nelaimingy 25 m. R 2.24. Dir. pav. ukio Nuo paskutinio jraso
atsitikimy pakeliui | darba ar i§ darbo akty registravimo reikalams registre
zurnalas (NA)
2.13. Sunkiy, lengvy, mirtiny nelaimingy atsitikimy darbe 25 m. R 2.25. Dir. pav. tikio




aktai ir kiti tyrimo dokumentai reikalams
1 2 4 S 6 7

2.14. Ugdytiniy nelaimingy atsitikimy (lengvy, sunkiy ir 50 m. M 2.25 Dir. pav. tkio
mirtiny) aktai ir kiti tyrimo dokumentai reikalams

2.15. Periodiniy sveikatos tikrinimy dokumentai 3m. R 2.28. Dir. pav. tikio Nuo tarnybos (darbo)

reikalams santykiy pabaigos

2.16. Gaisrinés saugos instruktazy apskaitos dokumentai 3m R 231 Dir. pav. tkio
(zurnalas ir kita) reikalams

3. FINANSINES APSKAITOS DOKUMENTAL:

3.1.E Vykdomy programy samatos, juy pakeitimo dokumentai 5m. R 3:2. Dircktorius

3.2.E Metinés finansinés ir biudzeto vykdymo ataskaitos 10 m. R34 Direktorius

3.3.E Pareigybiy sarasai 10 m. R 1.5 Direktorius

3.4. Mr | Uking operacija ar tikinj jvykj patvirtinantys apskaitos 10 m. R 3.15. Dir. pav. tkio
dokumentai (sgskaitos faktiiros, valgiarasciai, paramos reikalams
dokumentai, maisto sandéliavimo apskaitos knygos ir ki) Sandélininkas

3.5 Pirkimo ar paslaugy sutartys, prekiy ar paslaugy 10 m. R 3.24. Dir. pav. tkio Nuo sutarties jvykdymo
perémimo aktai reikalams

3.6 Valstybeés ir savivaldybés biudzeto 1éSomis 5m. M L.3. Direktorius Po projekto
finansuojamy projekty vykdymo dokumentai igyvendinimo

3.7. Elektros, Silumos energijos, dujy, kito kuro, vandens 5m. R 3.16. Dir. pav. iikio Jei sanaudos
sunaudojimo apskaitos dokumentai reikalams neuzfiksuotos saskaitoje

—10m.
4. DOKUMENTU TVARKYMO, APSKAITOS IR SAUGOJIMO DOKUMENTALI:

4.1. Dokumentacijos planas, dokumentacijos plano 3m. R4.1. Sekretorius Nuo tais metais uzbaigty
papildymy sgrasai, suvestines, dokumenty, kuriy byly jrasymo ] nuolat
saugojimo terminas pratgstas, saradai saugomy byly apyraSus

arba naikinimo aktus

4.2. Gauty dokumenty registras (GD) Im. R 4.9. Sekretorius

4.3. Siun¢iamy dokumenty registras (SD) 3 m, R 4.9. Sekretorius

4.3. Ilgo saugojimo byly apyrasai 10 m. R 4.10.1. Sekretorius Nuo byly jraSymo |

naikinimo aktus

4.4, Byly apskaitos sgrasai Im. R 4.10.2. Sekretorius Nuo byly jraS8ymo |

apyraSus arba naikinimo
aktus

45. Istaigos veiklos istorijos ir dokumenty sutvarkymo 3m. R 4.12. Sekretorius Nuo dokumenty jraSymo

pazymos

] naikinimo aktus
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4.0. Prarasty dokumenty aktai pagal dok. R 4.14. Sekretorius
saugojimo
terminus
4.7. Naikinimo aktai 10 m. R 4.10.3. Sekretorius
5. VIESUJU PIRKIMU DOKUMENTAL:
Sul: Planavimo ir pasirengimo pirkimams dokumentai, 3 m: R 5.1 Dir. pav. tikio Nuo pirkimo pabaigos
pirkimo dokumentai, paraiskos, pasitlymai bei jy reikalams
nagringjimo ir vertinimo dokumentai, sprendimy
pri¢mimo, deryby, dialogo ar kiti protokolai,
susiradinéjimo su tick¢jais dokumentai, kiti su pirkimo
organizavimu susij¢ dokumentai (planas, ataskaita)
52, Vieduosius pirkimus vykdanc¢iy asmeny 5m. R:512. Dir. pav. ukio | Nuo pirkimo pabaigos
konfidencialumo pasizadé¢jimai ir neSaliSkumo reikalams
deklaracijos
5.3. Viedyjy pirkimy, atlickamy jgyvendinant Europos 10 m. R 5.4. Direktorius Nuo projekto
Sajungos ir uZsienio institucijy ar fondy léSomis jgyvendinimo
finansuojamus projektus, dokumentai
6. VIDAUS AUDITO ORGANIZAVIMO DOKUMENTAL:
6.1. Vidaus audito darbo dokumentai, vidau kontrolés Sm. R 6.3. Direktoriaus Nuo audito pabaigos
vertinimo dokumentai pav. ugdymui
7. INFORMACINIU IR RYSIU TECHNOLOGIJU ADMINISTRAVIMO DOKUMENTAL:
Tl Informaciniy sistemy (Mokiniy/pedagogy registry, 3m. R 10.7. Sistemy Po sistemos likvidavimo
SVIS, SPIS, avilys, svietimas.vilnius.It, administratoriai
paslaugos.vilnius.It ir t.t.) eksploatavimo dokumentai
(naudotojy instrukcijos ir kt.)
11. TURTO ADMINISTRAVIMO DOKUMENTALI:
11.1 Inventorizacijos dokumentai (inventorizavimo aprasai, 10 m. R.11.5.. Dir. pav. iikio
sutikrinimo Ziniara$ciai ir kt) reikalams
11.2. Turto valdymo dokumentai (priémimo, iSdavimo, 10 m. R 11.6. Dir. pav. ukio
nuraS§ymo, perdavimo, sunaikinimo aktai, apZitiros reikalams
pazymos ir kt.)
11:3; Nekilnojamojo daikto kadastriniy duomeny bylos Iki perdavi- R 11.8. Direktorius
dokumentai mo  naujam Dir. pav. tikio
turto valdyt. reikalams
11.4. Statiniy techninés ir naudojimo priezitiros dokumentai Iki perdavi- R 11.9. Dir. pav. tikio
(pasas, zurnalai, apZiliros aktai ir kt.) mo  naujam reikalams
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turto valdyt.
1 2 3 4 5 6 7 8
11.5. Jrenginiy techninés buklés patikrinimo dokumentai, 3m. R11.11 Dir. pav. Gikio Nuo techninés apZitiros
matavimo priemoniy patikros sertifikatai, aktai reikalams galiojimo termino
pabaigos
11.6. Turto draudimo dokumentai I m. R11.17. Dir. pav. tikio Nuo draudimo
reikalams galiojimo termino
pabaigos
11.7. Turto panaudos, (patalpy) nuomos sutartys 10 m. R 11.6. Dir. pav. tikio Pasibaigus sutar¢iai
reikalams
12. UKINIO AR TECHNINIO POBUDZIO VEIKLOS DOKUMENTALI:
12..1. Civilinés saugos organizavimo dokumentai 3m. R 12.2. Dir. pav. iikio
reikalams
12.2. Zmoniy evakavimo planai, veiksmy kilus gaisrui planai I m. R 12.3 Dir. pav. iikio Nuo plano pakeitimo
reikalams
Sekretor¢-administratore ﬁ..f_,\ /L \ Riita Burinskaite
Gkﬂ/}). g

Lopselio-darzelio DEK pirmininke e

Kristina Ragauskiené
2025-09-30

SUDERINTA

Vilniaus miesto savivaldybés administracijos
Ikimokyklinio ugdymo skyriui

2025-

Dokumentacijos plano 8-3 skiltj uzpildé

(pareigy pavadinimas)

(paraSas)

(vardas ir pavardé)

(data)




