PALANGOS MIESTO SAVIVALDYBES VIESOIJI BIBLIOTEKA

201$ m. S o/. B
Palanga

Byly saugojimo terminai nurodyti vadovaujantis Lietuvos Vyriausiojo archyvaro
2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100, patvirtintos Bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodyklés (toliau - BDSTR) suvestine redakcija nuo 2018 m. birzZelio 15 d. ir Lietuvos Respublikos
Kultdros ministro 2000 m. sausio 18 d. jsakymu Nr. 23 patvirtinta Biblioteky pavyzdine byly
nomenklatdra (toliau - BN).

Bylos saugojimas Uz bylos
. Bylos Bylos antrasté Saugojimo Teisés sudarymas Pastabos I3 viso
indeksas : . atsakingo per
terminas akto ir oo
. struktdrinio metus
(metais) jo padalinio uzbaigta
punkto  navadinimas ar byly
nuoroda  darbuotojo
vardas ir
pavarde
1 2 3 4 5 6 7
1. ORGANIZACINE TVARKOMOII VEIKLA
1.2. Palangos savivaldybés kol reikia BN Aura
tarybos sprendimai, mero 01-03 Baneviciené
potvarkiai,
administracijos jsakymai
ir kiti dokumentai
biblioteky veiklos
klausimais
1.4. Steigimo dokumentai iki BDSTR Aura
iSregistravimo  5.34. BaneviCiené
i$ registro
1.5. Direktoriaus jsakymai nuolat BN Aura
veiklos klausimais ir jy 01-09 Baneviciené
registras VI
1.6. Direktoriaus jsakymai 50 BDSTR Aura
personalo (dél priémimo 7.1.1. BaneviCiené

j pareigas, perkélimo,
pavadavimo, atleidimo i$
pareigy, darbo
uzmokescCio, atostogy
vaikui prizidréti, tévystés
atostogy) klausimais ir jy
registras V2



1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.12.

1.13.

1.14.

1.15.

1.16.

1.17.

1.18.

2
Direktoriaus jsakymai
atostogy,
komandiruociy,

papildomy poilsio dieny,

sutrumpinto darbo laiko
klausimais ir jy registras
V3

Bendradarbiavimo
dokumentai (sutartys,
susitarimai ir kita)
SusiraSinéjimo
bibliotekos veiklos
klausimais dokumentai

Susiradinéjimo finansy ir

turto valdymo
klausimais dokumentai
Susirinkimy protokolai

Tarnybiniai praneSimai,
rastai

Praktinio mokymo
sutartys

Visuomenei naudingos
veiklos organizavimo
dokumentai

Projekty rengimo
dokumentai ir jy
registras PR

Vietinio tinklo
dokumentai (schemos,
IP adresai ir kita)
Programinés jrangos
licencijos

10

5 (pasibaigus
sutardiai,
susitarimui)
5

3 (pasibaigus
sutarciai)

10
(pasibaigus
sutarciai)

3

1 (po
pakeitimo)
iki galiojimo
pabaigos

2. PLANAVIMAS. ATSKAITO MYBE

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

Struktdriniy padaliniy
mety veiklos planai
(patvirtinti)

Statistinés metinés
ataskaitos (forma Nr.l)
Mety veiklos tekstiné
ataskaita

Struktdiros padaliniy
mety veiklos ataskaitos
KomandiruocCiy ir
stazuoCiy ataskaitos
Struktdros padaliniy
mety veiklos
dienorasciai
Jgaliojimai atstovauti
bibliotekai

2

nuolat

nuolat

nuolat

1 (pasibaigus
joaliojimui)

BDSTR
7.1.2.
7.1.3.

BDSTR
5.24.

BDSTR
5.21.

BDSTR
10.51.

BDSTR
5.9.
BDSTR
5.28.
BDSTR
5.38.
BDSTR
10.54.

BDSTR
5.18.

BDSTR
5.40.

BDSTR
5.40.

BDTSR
5.11.

BN
02-05
BN
02-06
BDSTR
5.13.
BDSTR
7.25.
BN
04-03

BDSTR
5.33.

- 5
Aura
Baneviciene

Aura
Baneviciené

Aura
Baneviciené

Elvyra
Andrékiené

Aura
Baneviciené
Aura
Baneviciené
Aura
Baneviciené
Aura
Baneviciené

Aura
Baneviciené

Darius
Cesnavicius

Darius
Cesnavigius

Aura
Baneviciené

Aura
Baneviciené
Aura
Baneviciené
Aura
Baneviciené
Aura
Baneviciené
Aura
Baneviciené

Aura
Baneviciené

3. FOTADO KOMPLEKTAVIMAS. APSKAITA. SAUGOIIMAS



3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

2
Fondo dokumenty
gavimo aktai ir jy
registras K2
Dokumenty nuraSymo
aktai ir jy registras K3

Fondo inventoriaus
knyga

Fondo bendrosios
apskaitos knyga

Fondo dokumenty
jkainojimo aktai ir jy
registras K1

Bibliotekos fondo
patikrinimo dokumentai

10

nuolat

nuolat

10

10

4. SKAITYTOJY DARBO APS]KAITA

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

Parody, renginiy
organizavimo
dokumentai

Skaitytojy registracijos
kortelés

Skaitytojy pamesty ir
vietoje jy priimty
spaudiniy ir kity
dokumenty apskaitos
knyga

Tarpbibliotekinio
abonemento apskaitos
dokumentai ir jy
registras TBA

nuolat

1 (pasibaigus
asmens
duomeny dél
kuriy buvo
duotas
sutikimas,
saugojimo
laikotarpiui)
nuolat

BN
03-05

BDSTR
10.25.
BN
03-06
BN
03-08
BN
03-09
BDSTR
10.25.

BN
06-23

BN
04-02

BDSTR
5.40.

BN
04-05

BN
04-07

5. BIBJLIOGRAFINIS INFORMACINIS DAR]BAS

5.1.

Abécelinis kortelinis
katalogas

nuolat

BN
05-01

Ausra
Banevicitte

Diana
Baltmiskyté

Ausdra
Baneviciaté
Diana
BaltmiSkyté
Ausra
Baneviciaté

Aura
Banevicienée

Renata
Stonkieng,
Dovilé
Venclovaite,
Rasma
Sabaliauskiené
Renata
Stonkiene,
Dovilé
Venclovaité,
Rasma
Sabaliauskiené

Renata
Stonkieneg,
Dovilé
Venclovaité,
Rasma
Sabaliauskiené
Renata
Stonkiené

Renata
Stonkieneg,
Dovilé
Venclovaite,
Rasma
Sabaliauskiené

6. FINANSAVIMAS. BUHALTERINE APSKAITA. ATSKAITOMYBE

6.1.

Vykdomy programy
samatos, jy pakeitimo
dokumentai

10

BDSTR
10.3.

Elvyra
Andrékiené



6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.12.

6.14.

6.15.

6.16.

6.17.

6.20.

2
Statistinés ataskaitos ir
jy registras F 19
Programy sagmaty
vykdymo ataskaitos
(ataskaity rinkiniai ir
kita)
Metinés ir tarpinés
finansinés ataskaitos
(ataskaity rinkiniai ir
kita) ir jy registras F 18
Mokes€iy (pajamy ir
kitos) deklaracijos jy
registras F20

Asmens sgskaity kortelés

Darbo laiko apskaitos
Ziniarasciai

Apskaitos registrai
(didziosios knygos,
bendrieji Zurnalai ir

kitos finansinés apskaitos

formos)

llgalaikio ir trumpalaikio
turto nuraSymo
dokumentai (nuraSymo,
perdavimo, sunaikinimo
aktai, apziQros pazymos
ir kita)

Auditu, patikrinimy
dokumentai (ataskaitos,
iSvados, pazymos, darbo
dokumentai ir kita)
Numeruoty dokumenty
blanky apskaitos
dokumentai ir jy
registras F1

Atsargy nuraSymo aktai
ir jy registras F2
llgalaikio turto
perdavimo naudoti
veikloje ir atsargy
atidavimo aktai ir jy
registras F3

Darbo uZmokes€io
apskaiciavimo ir
iSmokéjimo Ziniarasciai
ir jy registras F4
Inventorizacijos
dokumentai
(inventorizavimo
aprasai, sutikrinimo
ZiniaraSciai ir kita) ir jy

10

10

10

50

10

10

10

10

10

10

10

10

10

BDSTR
5.14.
BDSTR
10.5.
10.10.

BDTSR
10.5.
10.6.

BDSTR
10.14.

BDSTR
10.20.1.
BDSTR
10.21.
BDSTR
10.19.

BDSTR
10.25.

BDSTR
6.1.

BDSTR
10.26.

BDSTR
10.25.
BDSTR
10.25.

BDSTR

10.20.2.
10.20.3.

BDSTR
10.24.

5
Elvyra
Andrékiené
Elvyra
Andrékiené

Elvyra
Andrékiené

Elvyra
Andreékieneé

Elvyra
Andrékiené
Elvyra
Andrékieneé
Elvyra
Andrékiené

Elvyra
Andrékiené

Elvyra
Andrékiené

Elvyra
Andrékiené

Elvyra
Andrékiené
Elvyra
Andrékiené

Elvyra
Andrékiené

Elvyra
Andreékieneé



6.21.

6.22.

6.24

6.25.

6.27.

6.28

6.31.

6.32.

6.35.

6.36.

6.37.

6.38.

6.39.

6.40.

6.41.

2
registras F7
Banko iSraSai, mokéjimo
nurodymai ir jy registras
F8
Gautos saskaitos
faktdros ir jy registras S
Prekiy, darby ir
paslaugy sutartys,
prekiy, darby ir paslaugy
priémimo aktai ir jy
registras F 11
Gauto turto (i Kultdros
ministerijos,
savivaldybés ir kt.)
perdavimo ir priémimo
aktai ir jy registras F 12
Tarpusavio atsiskaitymo
suderinimo aktai ir jy
registras F 14
PraneSimai apie
apdraustuosius uz
ataskaitinj laikotarpj ir jy
registras F 15
Vykdomy programy
sagmaty projektai
PraSymai taikyti
neapmokestinamajj
pajamy dydj, pervesti
darbo uZzmokestj j bankg
VieSuosius pirkimus
vykdanciy asmeny
konfidencialumo
pasiZzadéjimai ir
nesaliSkumo deklaracijos
VieSyjy pirkimy
dokumentai (paraiskos,
kvietimai, protokolai ir
kiti su pirkimu susije
dokumentai) ir jy
registras VP
Darbo grafikai

Turto panaudos,

nuomos sutartys ir jy
registras F23
Nekilnojamo daikto
kadastriniy duomeny
bylos dokumentai
Finansy kontrolés baklés
mety ataskaita
Netarnybinio
automobilio naudojimo

3
10
10
10
(pasibaigus
sutarciai)
10
10
10
10
10
5
(po pirkimo
pabaigos)
5
(po pirkimo
pabaigos)
3
10
(pasibaigus
sutarciai)

iki perdavimo
naujam turto
valdytojui

5

BDSTR
10.15.

BDSTR
10.15.
BDSTR
10.37.

BDSTR
10.25.

BDSTR
10.52.

BDSTR
10.13.

BDSTR
10.2.
BDSTR
10.23.

BDSTR
10.38.

BDSTR
10.35.

BDSTR
10.22.
BDSTR
10.40.

BDSTR
10.42.

BDSTR
10.12.
BDSTR
7.23.

Elvyra
Andrékiené

Elvyra
Andrékiené
Elvyra
Andrékiené

Elvyra
Andreékieneé

Elvyra
Andrékiené

Elvyra
Andrékiené

Elvyra
Andrékiené
Elvyra
Andrékiené

Audroné
Geciené

Audroné
Gecdiené

Aura
Baneviciené
Elvyra
Andrékiené

Elvyra
Andrékiené

Elvyra
Andrékiené
Elvyra
Andrékiené



6.42.

6.43.

6.44.

6.45.

6.46.

6.47.

6.48.

6.49.

6.50.

6.52.

6.53.

6.54.

2
darbo reikméms
praSymai ir jy registras
F16
Pazymos apie
priskaiCiuotg ir iSmokéta
darbo uzmokestj ir jy
registras F 17
Autorinés sutartys,
darby (kariniy)
priémimo aktai ir jy
registras A
Avanso apyskaitos ir jy
registras F21
IS biudZeto gautiny 1ésy
paraiSkos ir jy registras
F22
Kasos operacijy
(elektroniniy kasos
aparaty) Zurnalai ir jy
registras
F24
Kasos aparato
kontrolinés juostos
Gauty ir nuraSyty
bibliotekos fondo
dokumenty aktai
(dovanoty, gauty
paramos badu ir kt.)
Savivaldybés tarybos
sprendimy, mero
potvarkiy, direktoriaus
jsakymuy ir kity teisés
akty dél turto valdymo,
biudZeto ir finansinés
apskaitos kopijos
ISraSytos saskaitos
faktdros ir jy registras
PVB
Viedyjy pirkimy
suvestiniai dokumentai
(ataskaitos, verciy
skaiCiavimai ir pan.) ir jy
registras VPS
Buhalterinés pazymos ir
jy registras BP
Turto ir reikaly
perdavimo aktai
keiCiantis atsakingiems
darbuotojams

7. PERSONALO VALDYMAS

7.1.

Darbo sutartys ir jy
priedai (susitarimai dél

50
(pasibaigus
sutarciai)

10

10

10

(nuo
paskutinio
jraSo Zurnale)

2

10

10

10

BDSTR
10.51.

BDSTR
10.39.

BDSTR
10.15.
BDSTR
10.17.

BDSTR
10.29.

BDSTR
10.28.
BDSTR
10.25.

BDSTR
10.1.

BDSTR
10.15.

BDSTR
10.35.

BDSTR
10.15.
BDSTR
5.27.

BDSTR
7.3.

Elvyra
Andrékieneé

Elvyra
Andrékiené

Elvyra
Andrékiené
Elvyra
Andrékiené

Elvyra
Andrékiené

Elvyra
Andrékieneé
Elvyra
Andrékiené

Elvyra
Andrékiené

Elvyra
Andreékieneé

Audroné
Geciené

Elvyra
Andrékiené
Elvyra
Andrékieneé

Aura
Banevicienée

Atleisty
2019 m.



1 2
papildomy darbo
sutarties sglygy ir kita)

7.2. Darbuotojy asmens
bylos
7.5. Darbuotojy praSymai

(iSskyrus 6.32) ir jy
registras P3
7.6. Pretendenty dalyvauti
konkurse pateikti
dokumentai, praSymai
7.10. Kvalifikacijos
pazymeéjimy kopijos
7.11. Darbuotojy
supaZzindinimo su vidaus
tvarkomis, taisyklémis,
reglamentais ir pan.
dokumentai (su
susipazinimo Zymomis)
Darbo sutarcCiy registras
Pl

7.12.E

7.13. Darbuotojy veiklos
vertinimo dokumentai ir
jy registras VV

Darbo tarybos veiklos

dokumentai

7.14.

7.15. Asmens medicininés

knygelés

8. UKIS
8.1. Antspaudy ir spaudy
apskaitos registras Ul

8.2. Antspaudy ir
naikinimo aktai

8.3. Statiniy techninés
priezidros dokumentai
(Zurnalai, aktai ir kita)

spaudy

8.4. Elektros ir vandens
sgnaudy fiksavimo
dokumentai

8.5. Turto priezitros

dokumentai ir jy
registras TPR

10
(pasibaigus
darbo
santykiams)
3

1 (po
priémimo
procedros
pabaigos)

1 (pasibaigus
darbo
santykiams)
3

(po galiojimo
termino
pasibaigimo)

10

(nuo
paskutinio
jraSo registre)
5

3

(pasibaigus
darbo tarybos
veiklai)

10
(pasibaigus
darbo
santykiams)

10(nuo
paskutinio
jraso)

10

iki perdavimo
naujam turto

valdytojui
10

10

BDSTR
7.2.

BDSTR
7.23.
BDSTR
7.5.

7.7.

DEK

DEK

DEK

BDSTR
7.9.

BDSTR
7.28.

BDSTR
7.2.

DEK

DEK

BDSTR
10.43.

BDSTR
10.16.

BDSTR
10.25.

Aura
Baneviciené

Aura

Baneviciené

Aura

Baneviciené

Aura

Baneviciené

Aura
Baneviciené

Aura

Baneviciené

Aura
Baneviciené

Darbo tarybos

pirmininkas

Martynas
Girininkas

Martynas
Girininkas

Martynas
Girininkas
Martynas
Girininkas

Martynas
Girininkas

Martynas
Girininkas

Priimtojo
dokumentai
saugomi
asmens byloje



1 2
8.6. Jrenginiy techninés
baklés patikrinimo
dokumentai
9. SAUGA DARBE
9.2. Nelaimingy atsitikimy
darbe registras S2

9.3. Nelaimingy atsitikimuy,
jvykusiy darbo metu,
tyrimy dokumentai

9.4. Darbuotojy saugos ir
sveikatos instruktavimy
apskaitos dokumentai
(Zurnalai ir kita)

9.5. Incidenty darbe
registravimo Zurnalas

9.6. Incidenty darbe tyrimo
aktai ir kiti dokumentai

9.7. Darbo sglygy ir aplinkos,
profesinés rizikos,
darbuotojy saugos ir
sveikatos baklés tyrimo,
vertinimo ir kontrolés
dokumentai

9.8. Darbuotojams
iSduodamy asmeniniy
apsaugos priemoniy
apskaitos dokumentai

3
3 (atlikus Kitg
patikrinima)

50 (nuo
paskutinio
jraso registre)
50

10(nuo
paskutinio
jraso
apskaitos
dokumente)
5 (nuo
paskutinio
jraso
apskaitos
dokumente)
5

50

1 (pasibaigus
priemonés
tinkamumo
naudoti
terminui)

10. PRIESGAISRINE, CIVILINJE SAUGA

10.3. Gaisrinés saugos
instruktazy apskaitos
dokumentai (Zurnalai,
aktai ir kita)

Gaisrinés saugos buklés
tikrinimo dokumentai
(Zurnalai, aktai ir kita)
Zmoniy evakavimo
planai, veiksmy kilus

gaisrui planai

10.4.

10.5.

5

5

1 (pakeitus
plang)

11. DOKUMENTY VALDYMAS

11.1. Mety dokumentacijos
planas, dokumentacijos

plano papildymy sarasas

3 (nuo tais
metais
sudaryty visy
byly apyrasuy,

4
BDSTR
10.45.

BDSTR
11.8.

BDSTR
11.9.

BDSTR
11.3.

BDSTR
11.91

BDSTR
11.92

BDSTR
11.13.

BDSTR
11.14.

BDSTR
11.7

BDSTR
11.7.

BDSTR
11.16.

BDSTR
8.1.

5
Martynas
Girininkas

Martynas
Girininkas

Martynas
Girininkas

Martynas
Girininkas

Martynas
Girininkas

Martynas
Girininkas

Martynas
Girininkas

Martynas
Girininkas

Martynas
Girininkas

Martynas

Girininkas

Martynas
Girininkas

Aura
Baneviciené



1 2 3 4 5
naikinimo
akty
sudarymo

11.2. Vidaus administravimo 10 BDSTR Aura
ir specialios veiklos (po japyrasa  8.10.1.  BaneviCiené
nuolat saugomy byly irasyty byly

. . . sunaikinimo)
apyrasas (suderintas ir
patvirtintas) Nr.I

11.3. Personalo valdymo ilgai 10 BDSTR Aura
saugomy byly apyrasas (po j apyraSg  8.10.1. Baneviciené
(suderintas ir Irasyty byly
patvirtintas) Nr.2 sunaikinimo)

11.6. Gauty dokumenty 5 BDSTR Aura
registras V4 8.8. Baneviciené

11.7. Siunc¢iamy dokumenty 5 BDSTR Aura
registras V5 8.9. Baneviciené

11.8. Fondo byla (veiklos pagal BDSTR Aura
istorijos ir dokumenty sutvarkyty 8.11. Baneviciené

. dokumenty
sutvarkymo pazymos) ilgiausia
saugojimo (
terming i

11.12. Dokumenty naikinimo 10 BDSTR Aura
aktai ir jy registras NA 8.10.3.  BaneviCiené

11.13. Byly (dokumenty) 3 BDSTR Aura
perdavimo bibliotekos (sudarius 8.2.4. Baneviciené
archyvui aktai ir jy apskaitos
registras AD dokumentus)

11.14 Bendras trumpai 10 BDSTR Aura
saugomy dokumenty 8.7 Baneviciené
registras BR

11.15 Archyvo mikroklimato 10 (baigus BDSTR Aura
parametry fiksavimo pildyti) 8.17 BaneviCiené
Zurnalas

11.16. Dokumenty registry, 3 (pakeitus BDSTR Aura
byly apyrady saralai sgrasa) 8.18 Baneviciené

Direktoriaus pavaduotoja A Aura Baneviciené

SUDERINTA /3l

Palangos miesto savivaldybés administracijos
Bendrojo skyriaus vedéja.

Silva Jakstiené
2018-//"¢Z*

Dokumentacijos plano 7 skiltj uzpildé



