PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES
VISUOMENES SVEIKATOS BIURO DIREKTORIUS

ISAKYMAS

DEL PLUNGES RAJO SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS
BIURO 2023 M. DOKUMENTACIJOS PLANO PATVIRTINIMO

2022 m. gruodzio 28 d. Nr. D]-41
Plunge

Vadovaudamasi Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 ,,Dél
bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo*‘, Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,Dél dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
patvirtinimo*‘ galiojancia suvestine redakcija, Plungés rajono savivaldybés visuomenes sveikatos
biuro nuostatais, patvirtintais Plungés rajono savivaldybés tarybos 2018 m. kovo 29 d. sprendimu
Nr.T1-52,

tvirtin uPlungés rajono savivaldybés visuomenés sveikatos biuro 2023 m. dokumentacijos
plang (pridedama).

Sis jsakymas gali buti skundziamas Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos
jstatymo nustatyta tvarka.

Direktoré Daiva Zablockiené




PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES
VISUOMENES SVEIKATOS BIURAS

TVIRTINU:
Plungés rajono savivaldybes,

2022 m. gruodZio 28 d.
Plunge

Byly saugojimo terminai nurodyti vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo
terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-
100 ,,Dél bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo‘* 2018 m. birzelio 15
d. redakcija (TAR Nr. 32-1534), toliau — BDSTR

Bylos saugojimas Uz bylos sudaryma I8 viso
S| atsakingo struktiirinio
Bylos antraste N ap- padalinio pavadinimas ar | Pasta petr
Bylos ylos antraste umo isés akio ir i kodas (darbuotojo vardas bos meb us
indeksas cyma Saugojimo terminas TSISES akto lrglo ir pavardé ar pareigy ;JZbilllg
punkto nuoroda pavadinimas) 1 byl
1 2 3 4 5 6 7 8
1. VEIKLA IR TEISINIS REGULIAVIMAS
1.1. | Rajono savivaldybes
tarybos,
Savivaldybés mero,
Savivaldybes BDSTR
administracijos S5m. 532 Administratorius
direktoriaus teisés 5.6.1.2
akty kopijos,
nuora$ai ir jy
registras
1 Ista_1gp§ registravimo o iki ' BDRTR o _
Juridiniy asmeny iSregistravimo 534 Administratorius
registre dokumentai i8 registro '
1.3. | Istaigos nuostatai,
darb}lotoq 4 10 m. BDSTR Administratorius
pareigybiy 5.6.2
apraSymai
1.4. | Istaigos veiklos BDSTR
programos (planai), 10 m. 5.10.2, Administratorius
ataskaitos 5.12.1.2
1.5. BDSTR
Darbl'lo o V?lklos 2 m. >11 Administratorius
planai, ataskaitos 5.13.




b Statistines ataskaitos 5 m. BSDIS4T1R Biuro direktorius
" e veikos BDSTR
gsakymmal veik 10 m. 5.6.1.1. | Administratorius
klausimais ir jy 2.6
registras (DI]) o
1.8. | Susirasinéjimo su
institucijomis ir
1sta1g.0m1.s veiklos Sm. BDSTR | Administratorius
klausimais
c.. 5.21.
dokumentai ir jy
registras
o gglr(llilrrr?gr?tr;l?:lll?;:tys (passiégigus BDSTR
. LT . 5.24. Administratorius
susitarimai ir kita) ir sutarciai,
. . . 8.6.
jy registras (B) susitarimui)
1.10. i(ei)lnifzencuu, kity Visuomenes
g BDSTR sveikatos
organizavimo ir 5 m. . 1
5.25 specialistas
vykdymo
dokumentai
1.11. | Organizuoty renginiy Visuomenés
registracijos Zurnalas BDSTR sveikatos
5m. . 1.
5.25 specialistas
] i, BDSTR
e Sm. 5.9. Administratorius
protokolai ir jy 36
registras (P ) )
1.13. | Sveikatos programy Visuomeneés
vykdymo ataskaitos 10 m BDSTR sveikatos
(mety, ketvirciy) ' 5.15.1. specialistas
1.14. | Visuomenés Visuomenes
sveikatos stebésenos R sveikatos
10 m. . .
programos, apklausy 5.15.1. specialistas
ir tyrimy ataskaitos
1.15. | Reikaly perdavimo ir
priémimo aktai 10 m BDSTR Bubhalteris
keidiantis jstaigos ' 5.26.
vadovui
1.16. | Europos Sgjungos ir
uZsienio institucijy ar 10m
fondy léSomis . BDSTR . . .
.. (po projekto Biuro direktorius
finansuojami ioyvendinimo) 5.16.
projektai ir jy ey

rengimo dokumentai




(OB

1.17

. | Europos Sajungos ir

uzsienio institucijy ar
fondy léSomis

10 m.

finansuojamy (po projekto BDSIR Biuro direktorius
. : gy 5.17.
projekty vykdymo jgyvendinimo)
dokumentai ir jy
registras
1.18. | Reikaly perdavimo ir
priémimo aktai BDSTR | Administratorius
v s 5Sm.
kei¢iantis 5.27.
darbuotojams
1.19. | Tarnybiniai
pranesimai, i§vados,
paaiskinimai deél 5m. BDSTR Administratorius
. 5.28.
tarnybiniy nuobaudy
skyrimo
1.20. | Antspaudy, spaudy 10 m. (po visy
apskaitos Zurnalas antspaudy ir Administratorius
spaudy
sunaikinimo)
1.21. | Asmeny praSymu,
skundy, prane$imy 1 m.(jstaigai BDSTR
nagrinéjimo priémus 5.30 Administratorius
dokumentai ir jy sprendima)
registras (AS)
1.22. | Audity, patikrinimy
dokumentai BDSTR . . .
(ataskaitos, i§vados, 10.m 6.1. Biuro direldorius
pazymos ir kita)
1.23. | Sveikatos Ziniy
(privalomyjy . :
pirmosios pagalbos > m. (r.1u.o BDSTR V1su<?menes
. paskutinio sveikatos
mokymy) atestavimo NN 8.6. .
R . jraso Zurnale) specialistas
pazymejimy registras
(VSBP)
1.24. | Sveikatos Ziniy
(privalomyjy . .
higienos jgtidziy > m. (nuo BDSTR Visuomencs
. paskutinio sveikatos
mokymy) atestavimo RN 8.6. . s
Lot . jraSo Zurnale) specialistas
pazymeéjimy registras
(VSBH)
1.25. | Sveikatos Ziniy
(privalomyjy
mokymy alkoholio ir . .
narkotiky zala > . (r.lu.o BDSTR Vlsugmenes
. o paskutinio sveikatos
Zzmogaus sveikatai) L 8.6. . 1
S jraso Zurnale) specialistas
atestavimo
pazyméjimy registras
(VSBPA)
1.26. | Praktinio mokymo 3 m. BDSTR
sutartys ir jy registras (pasibaigus 5.38. Administratorius
(MS) sutarc¢iai) 8.6.




1.27. | Adaptuotos
nusikalstamo elgesio 5 m. (nuo BDSTR Visuomenés
pataisos programos paskutinio 2.6 sveikatos
dokumentai ir jy jraSo Zurnale) o specialistas
registras (VSBEPP)
1.28. | Komandiruociy
ataskaitos ir jy Sm. B? SSTR Direktorius
registras (K) o
1.29. | Priklausomybiy
mazinimo  Plungés Visuomenes
rajono savivaldybéje 10 m. BDSTR sveikatos
2018-2025 m. 5.15 specialistas
programos vykdymo
dokumentai
1.30. | Psichikos sveikatos
kompetencijy . .
didinimo  jmoniy BDSTR | suomenss
. 3m. sveikatos
darbuotojams 5.18 specialistas
programos vykdymo
dokumentai
1.31. | Korupcijos
prevencijos 3m. B];)Sl;l;R Administratorius
dokumentai '
1.32. Nuoto!mlo darbo 2 m. BDSTR Biuro direktorius
ataskaitos 5.13
1.33. | Istaigoje patvirtintos
taisykles, tvarky 10 m. BDSTR | Administratorius
apra$ai ir jy registrai
2. PERSONALO VALDYMAS
2.1. | Darbuotojy, 10 m.
dirbanciy pagal (pasibaigus BDSTR
darbo sutartis, tarnybos 79 Administratorius
asmens bylos (darbo) o
santykiams)
2.2. | Darbo sutartys 50 m.
(pasibaigus BD78; R Administratorius
sutarcial) )
2.3 Direktoriaus
isakymai personalo
klausimais (dél
priénﬁmo 1 parf:igas, BDSTR
Pverkeh.m o, atleidimo 50 m. 7.1.1. Administratorius
i$ pareigy, darbo 3.6

uzmokescio, atostogy
vaikui prizitreéti,
tevystés atostogy) ir
ju registras (PI)




2.4 Darbuotojy
praSymai, susije su
darbo santykiais (dél
priémimo j pareigas, BDSTR
perkélimo, atleidimo 3m. 723. | Administratorius
18 pareigy, darbo 2.6
uzmokescio, kiti, )
susije su darbo
santykiais prasymai)
ir jy registras (PA)
2.5. Dlrektor}aus BDSTR
isakymai atostogu, 712
komandiruoc€iy 10 m. 7' 1 '3' Administratorius
klausimais ir jy 8 6 '
registras (AK) o
2.6. | Pretendenty BDSTR
dalyvauti konkurse 7.5,7.6,
pareigoms eiti 8.6
praSymai, kiti 1 m (primtyjy
pateikti dokumentai ' prasymai | Biuro direktorius
ir jy registras (PR) ir pateikti
dokument
ai saugomi
10)
2.7. | Tarnybiniy,
dral.l?mm.lq . S m. BDSTR Biuro direktorius
nusiZzengimy tyrimo 7.14.
dokumentai
2.8. | Pretendenty } 1 m.
pareigas konkurso (protokoly
protokolai iSrasai (.ie.l BDSTR _ . .
laiméjusiyjy Biuro direktorius
7.7
konkursa
saugomi 10
m.)
2.9. | Istaigos (draudéjo)
pranesimai apie BDSTRR Buhalteris
apdraustuosius 10 m 7.21.
valstybiniu socialiniu ' 8.6.
draudimu ir juy
registras
2.10. | Istaigos (draudéjo)
gauti prane$imai apie
i8duotas BDSTR )
nedarbingumo ar 10m. 7.22. Buhalteris
néstumo, gimdymo
atostogy pazymas
2.11. | Taikinimo komisijos, Im
nagrinéjancios . BDSTR Biuro
kolektyvinius darbo (prlemus 7.33 direktorius
sprendimg)

gin¢us, dokumentai
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2.12. | Darbo tarybos 3m.
veiklos dokumentai (pasibaigus
darbo tarybos, | BDSTR Darbo tarybos
darbuotojy 7.28 pirmininkas
patikétinio
veiklai)
2.13. | Darbuotojy veiklos 10 m.
vertinimo (pasibaigus
dokumentai tarnybos BDSTR Administratorius
7.2
(darbo)
santykiams
2.14. | Darbuotojy praSymai
gfcisl:gzle;g;ﬁdomq BDSTR . . .
o 3 m. 7.2.3. Administratorius
poilsio dieny 8.6
suteikimo ir jy e
registras (PA)
3. FINANSINIO IR KITO TURTO VALDYMAS

3.1 | Vykdomy programy BDSTR Buhalteris
samatos, jy pakeitimo 10 m. 10.3
dokumentai o

3.2 Metinés finansines ir
biudzeto vykdymo 10m BDSTR Buhalteris
ataskaitos (ataskaity ' 10.5.
rinkiniai ar kita)

3.3. Tarpinés finansinés BDSTR .
ataskaitos ir jy 10 m. 10.6. Buhalteris
registras (FA)

3.4. Mokesé&iy BDSTR Buhalteris
deklaracijos 10m. 10.14.

3.5. | Ukine operacija ar
ilkinj fvyk]
patvirtinantys
apskaitos ir sanaudy BDSTR Buhalteris
fiksavimo 10 m.

: 10.15.
dokumentai
(saskaitos faktiiros,
debitoriy ir kreditoriy
suvestines)

3.5.1. | Mokiniy visuomenés
sveikatos priezitirai 10m BDSTR Buhalteris
skirty SAM lesy ' 10.15.
apskaitos dokumentai

3.5.2. | SAM léSos
visuomenes sveikatos BDSTR Buhalteris

e 10 m.
stiprinimui ir 10.15.

stebésenai




3.5.3. | Aplinkos apsaugos
rémimo specialiosios BDSTR Buhalteris
programos lésy 10 m. 10.15
apskaitos dokumentai e
3.5.4. | Europos sgjungos BDSTR Buhalteris
168y apskaitos 10 m. '
. 10.15.
dokumentai
3.5.5. | Plungés rajono
savivaldybés BDSTR Buhalteris
visuomenés sveikatos 10 m.
. e . 10.15.
biuro 1ésy apskaitos
dokumentai. Kreditas
3.5.6 | Plungés rajono
savivaldybés BDSTR )
visuomenés sveikatos 10 m. 10.15. Buhalteris
biuro 1é3y apskaitos
dokumentai. Debetas
3.5.7. | Ukine operacijg ar
ukinj jvyki
patvirtinantys BDSTR
apskaitos 10 m. 10.15. Bubhalteris
dokumentai, banko
dokumentai (iSrasai ir
kita)
3.6. Istaigos mokéjimo
paraiskos ir jy BDSTR Bubhalteris
. 10 m.
registras 10.17.
(VSBIUR-MP)
3.7 Asmens saskaity 50 m BDSTR Buhalteris
korteles ) 10.20.1
3.8. Inventorizacijos BDSTR .
dokumentai 10 m. 10.24. Buhalteris
3.9. Apskaitos registrai
(didzioji knyga,
bendrasis Zurnalas,
kiti tipiniai ir %al.svos BDSTR Buhalteris
formos finansinés 10 m.
. . 10.19.
apskaitos registrai,
materialiniy vertybiy
kiekio ir sumos
apskaitos knygos)
3.10. | Darbo uzmokesc¢io BDSTR
registras (DU) 10:20.3.
315 ]VD.ar.bo lv%l.k? .apsk_altos BDSTR Buhalteris
ZiniaraS€ial Ir Jy 10 m. 1021
registras (DL) T
3.12. Darbo grafikai Im. Bl[())Sz'gR Administratorius




3.13. | PraSymai taikyti :
‘neapmokestinamajj BDSTR B e g
pajamy dydi, ski B 10 m. 1023, Administratorius
materialine paramg ir 8.6
jy registras (NPD)

3.14. | Turto valdymo
dokumentai
(prlcvrmmo, i8davimo, 10 m. BDSTR Buhalteris
nurasymo, 10.25.
perdavimo,
sunaikinimo aktai ir
kita)

3.15. | ligalaikio BDSTR .
materialiojo turto 10 m. 10.25. Buhalteris
apskaitos kortelés

3.18. | VieSujy p1r¥<%m.u, S.m.. BDSTR .. .
dokumentai ir jy (po pirkimo 10.35 Administratorius
registras (VP) pabaigos) '

3.19. | Viesyjy pirkimuy,
igyvendinant Europos
Sgjungos ir uZsienio
institucijy ar fondy > o i
JéSomis (ba1gu§ BDSTR PI‘O:] ekto .

. vykdyti 10.36. koordinatorius
finansuojamus .
projektus, projekta )
dokumentai ir jy
registras (EVP)

3.20. | Viesyjy ir kity
pirkimy (prekiy,
darby, paslaugy)
sutartys, prekiy, 10 m. BDSTR .. .
darby, paslaugy (pasibaigus 10.37. Administratorius
priémimo aktai, turto sutarciai ) 10.40.
panaudos, nuomos,
finansavimo sutartys
ir jy registras (VSB)

21. lioné 1ir]j Visuomené

: ﬁ?gisi?:ss(llgi?l o BDSTR SVeiuk(;tOS -

10 m. 10.49. e
2.6 specialiste

3.22. | Transporto priemoniy Iki transporto
registracijos priemones BTDSR | Administratorius
liudijimai, technineés iSregistravimo 10.46.
charakteristikos

3.24. | Turto panaudos,
nuomos sutartys 1t Jy 19 - BDSTR | Administratorius
registras (TPA) (pasibaigus 10.40
pateikta el. paStu (per sutarciai) o

DVS)




(3.25.

VieSuosius pirkimus

vykdanciy asmeny 5 m
konfidencialumo e BDSTR | Administratorius
vt (po pirkimo
pasiZzadéjimai ir abaigos) 10.38.
nesaliSkumo pabalg
deklaracijos
4. DOKUMENTU VALDYMAS IR NAUDOJIMAS
4.2. Gal.ltq dokumenty 5m. BDSTR Administratorius
registras (G) 8.8.
4.3. | Siunciamy
dokumenty 5m. BDSTR Administratorius
) 8.9.
registras (S)
44. | Mety 3 m. (nuo tais
dokumentacijos metais sudaryty
planas, visy byly
dokumentacijos apyrasuy, BDSTR . .
plano papildymy naikinimo akty, 8.1. Administratorius
sarasai kity apskaitos
dokumenty
sudarymo)
4.5. | Fondo byla
(istaigos istorijos
ir dokumenty Pagal sutvarkyty
sutvarkymo dokumenty BDSTR
pazymos, ilgiausig 8.11. Administratorius
nepataisomai saugojimo 8.13.
sugadinty ar terming
kitaip prarasty
dokumenty aktai)
4.6. | Trumpai saugomy 3 m.
byly sarasas (pq by%qilrtasymo BDSTR Administratorius
] naikinimo 8.10.2
aktus)
4.7. | Dokumenty . BDSTR
. . 3 m. (pakeitus . .
registry ir byly . 8.18. Administratorius
« . sgrasg)
apyrasy sarasai
4.8 | Byly apyrasai 10m. (po i
apyrasg jrasyty BDSTR e .
byly 210.1. Administratorius
sunaikinimo)
4.9 | Naikinimo aktal 10 m. %;DlsoT;{ Administratorius
4-11. Dokumentq . 10 m. BDSTR Administratorius
perdavimo aktai 8.2
5. SAUGA IR SVEIKATA DARBE, GAISRINE IR CIVILINE SAUGA
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5.1.

Darbuotojy
saugos ir
sveikatos
instruktavimy
apskaitos
dokumentai
(zurnalai ir kita)

10 m.
(nuo paskutinio
jraso apskaitos
dokumente)

BDSTR
11.3.

DSS

5.2.

Gaisrinés saugos
instruktazy
apskaitos
dokumentai
(Zurnalai ir kita)

10 m.
(nuo paskutinio
jraso apskaitos
dokumente)

BDSTR
11.5

DSS

5.3.

Ivykiy darbe,
nelaimingy
atsitikimy darbe,
nelaimingy
atsitikimy
pakeliui j darbg ar
i§ darbo akty
registras (N)

50 m.(nuo
paskutinio jraso
registre)

BDSTR
11.8.

DSS

5.4.

Nelaimingy
atsitikimy
(lengvy, sunkiy ir
mirtiny) darbe
aktai ir kiti tyrimo
dokumentai

50 m.

BDSTR
11.9.

DSS

5.5.

Civilinés saugos
organizavimo
dokumentai

3m.

BDSTR
11.15.

DSS

5.6.

Zmoniy
evakavimo planai,
veiksmy kilus
gaisrui planai

1 m. (pakeitus
plang)

BDSTR
11.16.

DSS

Direktore

SUDERINTA
Plungés rajono savivaldybés administracijos
Bendruyjy reikaly skyriaus vyr. specialiste

1. e. skyriaus-¥edejo pareigas

/

5
Graii{a Lukog$iené

2022-12-28

Daiva Zablockiené




