PATVRITINTA

Kelmeés ,,KraZantés* progimnazijos
direktoriaus

2022 m. gruodzio 29 d. jsakymu Nr. D/130

KELMES ,,KRAZANTES“ PROGIMNAZIJOS DOKUMENTU IR DARBU PERDAVIMO,
KEICIANTIS DARBUOTOJAMS TVARKA

I. Bendrosios nuostatos

1. Tvarka nustatoma Kelmés , Krazantés“ progimnazijos (toliau — Progimnazijos)
darbuotojams nutraukiant darbo sutartj su Progimnazijos direktoriumi, organizuojamas darby,
dokumenty perdavimas pagal perdavimo akta, kurj pasiraSo buves (ar jo jgaliojimus laikinai
perémes asmuo).

II. Dokumenty ir darby perdavimo tvarka

1. Nutraukiant darbo sutartj su Progimnazijos direktoriumi, organizuojamas
dokumenty perdavimas pagal perdavimo ir perémimo akta, kurj pasira$o buves (ar jo jgaliojimus
laikinai perémes asmuo) ir naujasis direktorius.

2. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojy ir kity Progimnazijos darbuotojy (skyriaus
vedéjo, mokytojo, socialinio pedagogo, psichologo, bibliotekininko, kompiuteriniy sistemy
specialisto, sekretorés-archyvares, kt.) darbai bei dokumentai, patikétos materialinés vertybés
perduodami kuruojanfiam vadovui pagal dokumenty perdavimo aktg (1 priedas), kurj tvirtina
Progimnazijos direktorius.

3. Darbuotojas, atleidZiant jj i§ pareigy Progimnazijoje, privalo ne véliau kaip
atleidimo dieng grazinti dokumentus, kuriuos jis turéjo eidamas pareigas.

4. Darbus bei dokumentus, patikétas materialines vertybes taip pat privalo perduoti
darbuotojai, kurie teisés akty nustatyta tvarka ieina néStumo ir gimdymo atostogy arba atostogy
vaikui prizidréti, kol jam sueis treji metai (jeigu nebuvo pasinaudota néStumo ir gimdymo
atostogomis), darbuotojai, kurie i§vyksta tobulinti kvalifikacijg ar dél kity prieZas¢iy nebiina
darbovietéje ilgiau nei tris ménesius, i§skyrus laikino nedarbingumo laikotarpj.

5. AtleidZiamas i§ pareigy ar darbo arba perkeliamas j kitas pareigas ar kitg darbg
Progimnazijos darbuotojas privalo perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus (nebaigtus spresti
klausimus), taip pat informacing bei kita medziagg, knygas, jgytas uz Progimnazijos lé3as.

6. Tuo atveju, kai dar néra naujai paskirto darbuotojo, perdavimas vyksta pagal aktg
kitam jgaliotam asmeniui (darbuotojui), kuriam laikinai pavedama vykdyti ankstesniojo darbuotojo
funkcijas arba Progimnazijos direktoriaus jsakymu nurodytam kitam Progimnazijos darbuotojui.

7. Perdavimui skiriamas Progimnazijos direktoriaus jsakyme nurodytas terminas.

8. Keiciantis Progimnazijoje veikian¢iy komisijy, metodiniy grupiy, taryby
pirmininkams, visi reikalai, dokumentai, nebaigti spresti klausimai, informaciné medZiaga,
literatlira (jsigyta uz Progimnazijos 1éSas) perduodama naujam pirmininkui (jei buves pirmininkas
lieka dirbti Progimnazijoje arba buvusiojo pirmininko pavaduotojui (jei buves pirmininkas ieina j
kita darbo vieta, nepasibaigus jo kadencijai). Ant dokumenty perdavimo akto pasiraSo minéti
asmenys.

I11. Baigiamosios nuostatos

1. Tvarka jsigalioja juos patvirtinus Progimnazijos direktoriaus jsakymu.
2. Darbuotojai yra atsakingi uz tvarkos vykdyma, o uz jy netinkamg vykdymg ar
nevykdyma atsako teisés akty nustatyta tvarka
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