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VILNIAUS MIESTO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS

KULTŪROS, SPORTO IR TURIZMO DEPARTAMENTO

KULTŪROS IR MENO SKYRIAUS
LITERATŪRINIS A.PUŠKINO MUZIEJUS

Kodas 300110421. Subačiaus g. 124, LT-11345 Vilnius. Tel. 260 00 80. Faks. 260 00 80. El. p. info.puskino@vilniausmuziejai.lt
PATVIRTINTA
Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktoriaus 

2010-12-28  įsakymu Nr. T-1.5-24
LITERATŪRINIO A.PUŠKINO MUZIEJAUS 2011 METŲ 

DOKUMENTACIJOS PLANAS
2010-12-28
Vilnius
Bylų saugojimo terminai nurodyti vadovaujantis Bendrųjų dokumentų saugojimo terminų rodykle, patvirtinta Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės 1997 m. rugpjūčio 15 d. įsakymu Nr. 38. 

Muziejus priklauso institucijų grupei, kurios  nėra valstybinių archyvų komplektavimo šaltiniai. Muziejus neperduoda dokumentų valstybiniam saugojimui. Dokumentai saugomi vietoje.
	Bylos indeksas
	Bylos antraštė
	Bylos saugojimas
	Už bylos sudarymą atsakingas
	Pastabos

	
	
	Saugojimo terminas
	Saugojimo terminų rodyklės punktas
	
	

	T-1
	TVARKOMOJI- ORGANIZACINĖ VEIKLA 

	T-1.1
	Lietuvos Respublikos įstatymai, Seimo nutarimai, Prezidento dekretai, Vyriausybės nutarimai ir potvarkiai, Kultūros ir kitų ministerijų įsakymai, kiti teisės aktai
	kol reikia1
	R.p.1
	Direktorė
	1Muziejaus (muziejų) veiklos klausimais saugoti nuolat

	T-1.2
	Vilniaus m. savivaldybės tarybos, administracijos,  Kultūros, švietimo ir sporto departamento, Kultūros ir meno skyriaus sprendimai, potvarkiai, įsakymai
	10 m. EK1
	R.p.10
	Direktorė
	1Muziejaus (muziejų) veiklos klausimais saugoti nuolat

	T-1.3
	Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorės įsakymai kadrų (priėmimo, perkėlimo, skatinimo, nuobaudų, atleidimo) klausimais

(registruojami T-1.3-įsakymo eilės Nr.)
	75 m. 1
	R.p.12
	Direktorė
	1Jei vedamos asmens bylos, įsakymų kopijos saugomos asmens bylose

	T-1.4
	Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorės įsakymai atostogų, komandiruočių klausimais

(registruojami T-1.4-įsakymo eilės Nr.)
	10 m.
	R.p.13
	Direktorė
	

	T-1.5
	Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorės įsakymai organizacinės veiklos klausimais

(registruojami T-1.5-įsakymo eilės Nr.)
	10 m. EK
	R.p. 10
	Direktorė
	

	T-1.6
	Muziejaus siunčiamieji dokumentai

(registruojami T-1.6-dokumento eilės Nr.)
	10 m.EK
	R.p.37
	Direktorė
	

	T-1.7
	Muziejuje gauti dokumentai 
	10 m.EK
	R.p.37
	Direktorė
	

	T-1.8
	Literatūrinio A.Puškino muziejaus nuostatai, vidaus tvarkos taisyklės, darbuotojų pareiginiai nuostatai (patvirtinti)
	10 m. 1
	R.p. 3
	Direktorė
	1Po pakeitimo

	T-1.9
	Tarybų, komisijų, darbo grupių veikiančių prie Literatūrinio A.Puškino muziejaus nuostatai, darbo reglamentai, posėdžių protokolai
	10 m. EK
	R.p.4
	Direktorė
	

	T-1.10
	Literatūrinio A.Puškino muziejaus ir darbuotojų metinės veiklos programos, planai (patvirtinti):

a) ilgalaikiai, metų;

b) ketvirčių;

c) mėnesių
	10 m. 1
3 m. 2
1 m. 3
	R.p.18
	Direktorė
	1Jei nėra metų programų, planų, saugoti nuolat

2Jei nėra metų programų, planų - 10 m. EK

3Jei nėra metų ir ketvirčių programų, planų, saugoti nuolat



	T-1.11
	Literatūrinio A.Puškino muziejaus  statistinės ataskaitos:

a) suvestinės, metų
	10 m. EK
	R.p.20
	Vyr. Fondų saugotoja
	

	T-1.12 
	Literatūrinio A.Puškino muziejaus ir darbuotojų veiklos ataskaitos:

a) suvestinės, metų;

b) pusmečių;

c) ketvirčių;

d) mėnesių
	10 m. EK1
5 m. 2
3 m. 3 
1 m. 4
	R.p.21
	Direktorė
	1Jei nėra metų ataskaitų, saugoti nuolat

2Jei nėra metų ataskaitų -10 m. EK

3Jei nėra metų, pusmečių ataskaitų – 10 m. EK

4Jei nėra metų, pusmečių, ketvirčių ataskaitų - 

10 m. EK

	T-1.13
	Perdavimo ir priėmimo aktai keičiantis muziejaus vadovams


	10 m. EK


	R.p.32
	Direktorė
	

	T-1.14
	Priėmimo – perdavimo aktai keičiantis materialiai atsakingiems darbuotojams
	10 m.
	R.p.127
	Direktorė
	

	T-1.15
	Etatų sąrašai (patvirtinti):

a) parengimo vietoje

b) kitose institucijose
	10 m. EK1
3 m.
	R.p.28
	Direktorė
	1Po pakeitimo

	K-2
	KADRAI
	
	
	
	

	K-2.1
	Prašymai dėl priėmimo į darbą, perkėlimo, atleidimo iš darbo
	75 m. 1
	R.p.134
	Direktorė
	1Jei vedamos asmens bylos, prašymai saugomi asmens bylose

	K-2.2
	Darbo sutartys
	75 m. 1
	R.p.135
	Direktorė
	1Jei vedamos asmens bylos, sutartys saugomos asmens bylose

	K-2.3
	Darbo sutarčių registrai
	75 m.
	R.p.136
	Direktorė
	

	K-2.4
	Darbuotojų asmens bylos (prašymas priimti į darbą ar dalyvauti konkurse, darbo sutartis, pranešimo apie apdraustojo socialiniu draudimu priėmimo į darbą kopija, kadrų įskaitos lapas, mokslo baigimo dokumentų kopijos, prašymai perkelti į kitą darbą arba atleisti iš darbo, įsakymų kadrų klausimais kopijos, atestacijos lapai, kvalifikacijos, konkurso darbo vietai užimti komisijų protokolų išrašai):

a) tarnautojų

b) aptarnaujančio personalo
	75 m. EK

75 m.EK
	R.p.137
	Direktorė
	

	K-2.5
	Darbuotojų asmens kortelės
	75 m.
	R.p.138
	Direktorė
	

	K-2.6
	Darbuotojų sąrašai
	75 m..
	R.p.139
	Direktorė
	

	K-2.7
	Darbuotojų prašymai
	3 m.
	R.p.148
	Direktorė
	

	K-2.8
	Išduotų tarnybinių pažymėjimų registrai
	3 m.
	R.p.147
	Direktorė
	

	F-3
	FINANSINĖ IR ŪKINĖ VEIKLA

	F-3.1
	Muziejaus metų biudžeto sąmata (patvirtinta) ir jos patikslinimai 
	10 m.EK
	R.p.75
	Direktorė
	

	F-3.2
	Muziejaus biudžeto išlaidų sąmatos:

a) suvestinės, metų

b) ketvirčių
	10 m. EK

10 m
	R.p.78
	Direktorė
	

	F-3.3
	Muziejaus specialiųjų lėšų sąmatos:

a) suvestinės, metų

b) ketvirčių
	10 m. EK

10 m.
	R.p.79
	Direktorė
	

	F-3.4
	Teikiamų mokamų paslaugų apskaitos žiniaraščiai  (kasos pajamų, išlaidų 

orderiai ir kt.)
	10 m.
	R.p.100
	Direktorė
	

	F-3.5
	Inventorizacijos dokumentai (aktai, tikrinimo žiniaraščiai, inventoriniai aprašai)
	10 m.
	R.p.111
	Direktorė
	

	F-3.6
	Darbų, autorinių darbų bei paslaugų sutartys, atliktų darbų bei paslaugų aktai, pažymos
	10 m. 1
	R.p.125
	Direktorė
	1Po sutarties įvykdymo

	F-3.7
	Turto įvertinimo ir perkainojimo dokumentai (aktai, pažymos, ataskaitos):

a) nekilnojamojo turto ir pagrindinių priemonių
b) kilnojamojo turto
	10 m. EK

10 m.
	R.p.114
	Direktorė
	

	F-3.8
	Antspaudų ir spaudų registrai
	10 m.EK
	R.p.168
	Direktorė
	

	F-3.9
	Antspaudų ir spaudų naikinimo aktai
	10 m.EK
	R.p.169
	Direktorė
	

	F-3.10
	Tarnybinių pažymėjimų naikinimų aktai
	3 m.
	R.p.171
	Direktorė
	

	F-3.11
	Statinių rekonstravimo, palaikomojo ir kapitalinio remonto dokumentai
	10 m.
	R.p.193
	Direktorė
	

	F-3.12
	Prekių (paslaugų) viešųjų pirkimų dokumentai (skelbimai, paraiškos, apklausos ir kt.)
	10 m. 1
	R.p.124
	Direktorė
	1Po sutarties įvykdymo

	F-3.13
	Elektros, šilumos energijos, vandens sunaudojimo apskaitos ir kt. paslaugų dokumentai
	10 m.
	R.p.185
	Direktorė
	

	F-3.14
	Labdaros ir paramos sutartys
	10 m. 1
	R.p.85
	Direktorė
	1Po sutarties įvykdymo

	F-3.15
	Depozito sutartys
	10 m.
	R.p.86
	Direktorė
	1Po sutarties įvykdymo

	F-3.16
	Materialinių vertybių nurašymo, perdavimo, priėmimo, skolinimo aktai
	10 m.
	R.p.115
	Direktorė
	

	R-4
	RAŠTVEDYBA , DOKUMENTŲ VALDYMAS IR SAUGOJIMAS

	R-4.1
	Dokumentacijos planai (suderinti ir patvirtinti)
	10 m.EK1
	R.p.53
	Direktorė
	1Po pakeitimo

	R-4.2
	Vidaus tvarkomųjų dokumentų (įsakymų) veiklos klausimais registrai
	10 m.EK
	R.p.60
	Direktorė
	

	R-4.3
	Vidaus tvarkomųjų dokumentų (įsakymų) kadrų klausimais registrai
	75 m.
	R.p.60
	Direktorė
	

	R-4.4
	Siunčiamų dokumentų registrai
	3 m.
	R.p.60
	Direktorė
	

	R-4.5
	Gautų dokumentų registrai
	3 m.
	R.p.60
	Direktorė
	

	R-4.6
	Prašymai gauti muziejaus (archyvo) pažymas ir išduotų pažymų kopijos
	3 m.
	R.p.72
	Direktorė
	

	S-5
	SAUGA DARBE

	S-5.1
	Norminiai dokumentai saugos darbe klausimais (nuostatai, programos, taisyklės, instrukcijos, normos):

a) parengimo ir patvirtinimo vietoje

b) kitose institucijose
	10 m. EK

iki pakeitimo
	R.p.151
	Direktorė
	

	S-5.2
	Įvadinio saugos darbe instruktavimo registrai
	75 m.
	R.p.154
	Ūkvedys
	

	S-5.3
	Nelaimingų atsitikimų registrai
	75 m.EK
	R.p.160
	
	

	S-5.4
	Nelaimingų atsitikimų, profesinių ligų tyrimo dokumentai (protokolai, aktai, išvados, susirašinėjimas)
	45 m.
	R.p.159
	Direktorė
	

	S-5.5
	Dokumentai dėl įstaigos apsaugos ir priešgaisrinės saugos būklės (aktai, žinios)
	5 m.
	R.p.198
	Direktorė
	

	S-5.6
	Budėjimų priėmimo ir perdavimo registrai


	1 m.
	R.p.201
	Direktorė
	

	S-5.7
	Priešgaisrinės saugos instruktavimo registras
	10 m.
	R.p.202
	Direktorė
	

	S-5.8
	Žmonių evakavimo planai
	1 m. 1
	R.p.205
	Direktorė
	1Po plano pakeitimo

	A-6
	AUDITAS, KONTROLĖ

	A-6.1
	Literatūrinio A.Puškino muziejaus veiklos patikrinimo aktai
	10 m.EK
	R.p.40
	Direktorė
	


Muziejaus direktorė                                                                                                   Tatjana Michniova

Literatūrinio A.Puškino muziejaus dokumentų 

ekspertų komisijos pirmininkas                                                                          
Rimgaudas Ryliškis
2010-11-29
SUDERINTA

Vilniaus miesto savivaldybės administracijos
Kultūros, sporto ir turizmo departamento

Kultūros ir meno skyriaus vedėjas

Edmundas Žalpys

............................ 

(parašas)

........................... 

(data)
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