PATVIRTINTA

Pasvalio Lévens pagrindinés mokyklos
direktoriaus 2024 m. gruodzio 31 d.
jsakymu Nr. V-132

PASVALIO LEVENS PAGRINDINES MOKYKLOS DOKUMENTU, MATERIALINIU
VERTYBIU PERDAVIMO TVARKA KEICIANTIS DARBUOTOJAMS

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Tvarka nustatoma Pasvalio Lévens pagrindinés mokyklos (toliau — Mokykla) darbuotojams
nutraukiant darbo sutartj su Mokykla, apibrézti organizuojamam darby, dokumenty perdavimui pagal
perdavimo akta, kurj pasiraSo buves ar jo jgaliojimus laikinai perémes asmuo.

I1. SKYRIUS
DOKUMENTU IR DARBU PERDAVIMO TVARKA

2. Mokyklos darbuotojai, pagal patvirtintg Mokyklos dokumentacijos plana, atsakingi uz
dokumenty bylos sudaryma, laikymg savo zinioje, nutraukdami darbo sutartj, pervedami j kitas
pareigas ar ilgiau negu 3 ménesius nevykdysiantys savo tiesioginiy pareigy (iSskyrus laikino
nedarbingumo atvejus), privalo suregistruoti ir perduoti uzbaigtas ir neuzbaigtas dokumenty bylas
(i8skyrus jau perduotas Mokyklos archyvui), informacijg, neuzbaigtus darbus naujai paskirtam
konkrecias pareigas eiti darbuotojui, jo nesant - savo tiesioginiam vadovui arba Mokyklos vadovo
igaliotam asmeniui (pridedama dokumenty perdavimo-priémimo akto forma — priedas 1 ).

3. Mokyklos darbuotojai, kuriems pagal turto atidavimo naudoti akta, buvo iSduotos
materialinés vertybés (darbo jrankiai ir/arba priemonés) nutraukdami darbo sutartj, pervedami i kitas
pareigas ar ilgiau negu 3 ménesius nevykdysiantys savo tiesioginiy pareigy (iSskyrus laikino
nedarbingumo atvejus), privalo grazinti materialines vertybes uz Mokyklos materialyj] turta
atsakingam darbuotojui arba Mokyklos vadovo jsakymu paskirtam atsakingam darbuotojui, arba
mokyklos vadovui (pridedama materialiniy vertybiy perdavimo-priémimo akto forma — priedas 2).

4. KeiCiantis vyriausiajam buhalteriui: (buhalteriui), (vyriausiojo buhalterio (buhalterio)
funkcijas atliekan¢iam asmeniui, atleidZiant i§ darbo, perkeliant j kitas pareigas, kurias eidamas asmuo
nebegalés atlikti vyriausiojo buhalterio (buhalterio) funkcijy, paskiriant kita vyriausiaji buhalterj
(buhalterj) ir panaSiais atvejais) turi buti uztikrintas darby testinumas ir visais atvejais (net jeigu yra
pavaduojantis asmuo) pasiraSytas apskaitos dokumenty perdavimo—priémimo aktas (priedas 3). Akte
nurodomi buhalteriniai duomenys pagal iy duomeny perdavimo ir priémimo dienos biikle: saskaity
plano saskaity likuciai pagal apskaitos registry duomenis, nebalansiniy saskaity likuciai, banko saskaity
likuciai (toliau — buhalteriniai duomenys), parengti ar pradéti rengti finansiniy ir biudZeto vykdymo
ataskaity rinkiniai ir kita informacija, reikalinga darby testinumui uztikrinti, kaip numatyta 2005
geguzés 25 d. isakymu Nr. 1K-170 patvirtintose BiudZetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos
organizavimo taisyklése (galiojanti suvestiné redakcija). Jeigu Mokyklos pertvarkymo, reorganizavimo
ar likvidavimo atveju, finansiniy ir biudZeto vykdymo ataskaity rinkiniy pagal pertvarkymo,
reorganizavimo ar likvidavimo dienos buhalterinius duomenis nebegalima parengti, Sias ataskaitas
parengia pertvarkyto, reorganizuoto subjekto teises ir pareigas perimancio subjekto tvarkytojas arba,
kai subjektas likviduojamas, — kontroliuojanciojo subjekto (uz likviduoto subjekto finansiniy ataskaity
konsolidavimg atsakingo subjekto) tvarkytojas.



5. Keiciantis direktoriaus pavaduotojui tkio reikalams, tkvedziui (ar kitam materialiai
atsakingam asmeniui) : Darbuotojas privalo ne véliau kaip paskuting darbo dieng grazinti dokumentus,
kuriuos registravo, saugojo eidamas pareigas ir materialines vertybes, kurioms atlikta patvirtintos
komisijos inventorizacija, kaip numatyta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2022 m. birzelio 15 d.
nutarimu Nr. 630 patvirtinty inventorizacijos taisykliy 7.3. punkte. Dokumentai, pagal dokumenty
perdavimo — priémimo akta, o materialinés vertybés pagal materialiniy vertybiy perdavimo- priémimo
akta (priedas 2), perduodami naujai | pareigas priimtam darbuotojui, jo nesant — vadovui arba vadovo
isakymu paskirtam darbuotojui.

6. Darbuotojas, atleidZiamas i$ pareigy Mokykloje, privalo ne véliau kaip atleidimo dieng
grazinti dokumentus, kuriuos jis turé¢jo eidamas pareigas.

7. Perdavimui skiriamas Mokyklos direktoriaus jsakyme nurodytas terminas.

8. Keiciantis Mokykloje veikianc¢iy komisijy, metodiniy grupiy, taryby pirmininkams, visi
reikalai, dokumentai, nebaigti spresti klausimai, informaciné medziaga, literatiira (isigyta uzZ Mokyklos
1é8as) perduodama naujam pirmininkui (jei buves pirmininkas licka dirbti Mokykloje) arba buvusiojo
pirmininko pavaduotojui (jei buves pirmininkas iSeina j kita darbo vieta, nepasibaigus jo kadencijai).
Ant dokumenty perdavimo akto pasiraSo minéti asmenys.

9. Skaitmeninés kilmés dokumentai jtraukiami j dokumenty perdavimo — priémimo akta,
pastabose nurodant, kad tai skaitmeninis dokumentas ir jo buvimo vieta (kompiuterinés bylos nuoroda).

III. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

10. Tvarka jsigalioja jg patvirtinus Mokyklos direktoriaus jsakymu.
11. Darbuotojai yra atsakingi uz Sios tvarkos vykdyma, o uz netinkamg vykdymg ar nevykdyma
atsako teisés akty nustatyta tvarka.




Nr.

1 priedas

PASVALIO LEVENS PAGRINDINE MOKYKLA

TVIRTINU:

(parasas)

(pareigos, vardas ir pavardé)

(data)

(sudarymo vieta)

BYLU (DOKUMENTU) PERDAVIMO AKTAS

perdavé, o

(pareigy pavadinimas, vardas ir pavardé)

(pareigy pavadinimas, vardas ir pavardé)

priémé bylas (dokumentus):

Bylos antrasté Bylos Byly Pastabos
Eil. (dokumento indeksas Bylos Bylos ar (dokumenty)
Nr. pavadinimas) chronologinés | dokumento skaicius
ribos ar data apimtis
(dokumento (kiekis,
data, matavimo
numeris) vienetas)
1 2 3 4 5 6 7

IS viso perduota

bylos, (skaitmenimis ir

dokumentai.

(pareigy pavadinimas)

zodZiais)
(skaitmenimis ir ZodZiais)
Perdavé:
(parasas) (vardas ir pavardé)
Priémé:

(pareigy

pavadinimas)

(paraSas)

(vardas ir pavardé)



2 priedas
PASVALIO LEVENS PAGRINDINE MOKYKLA
TVIRTINU

(parasas)

(pareigos, vardas, pavard¢)

MATERIALINIU VERTYBIU PERDAVIMO AKTAS
Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Pagrindas:
(isakymas nr. ir data)
perdaveé,
(pareigy pavadinimas, vardas ir pavardé)
0 priémeé: (pareigy
pavadinimas, vardas ir pavard¢)
Eil. | Turto, inventoriaus numeris, Inventorinis | Mato vnt. | Kiekis Pastabos
Nr. pavadinimas ir apibiidinimas numeris
I§ viso: - - -
IS viso perduota (kiekis
skaitmenimis ir ZodZiais)
Perdavé:
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas, pavardé)
Priéme:

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)



3 priedas

PASVALIO LEVENS PAGRINDINE MOKYKLA
TVIRTINU

(parasas)

(pareigos, vardas, pavard¢)

APSKAITOS DOKUMENTU PERDAVIMO AKTAS

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

(pareigy pavadinimas, vardas, pavardé)

(pareigy pavadinimas, vardas, pavardé)

suraséme apskaitos dokumenty byly (dokumenty) priémimo - perdavimo akta:

(toliau - Perdavéjas) ir

(toliau - Priéméjas),

Eil. Byloje Apskaitos Pasta bos
Nr. | Apskaitos Apskaitos esanciy Apskaitos Apskaitos dokumenty
dokumenty dokumenty apskaitos dokumenty dokumenty | byly
bylos bylos dokumenty | bylos bylos ar (dokumenty)
(dokumento) | (dokumento) | (dokumento) | chronologinés | dokumento | skaiCius
antra$té indeksas / tipas ribos ar data laikmena
(pavadinimas) | numeris (pirminiai, (Popieriné,
registrai, elektroning)
ataskaitos,
ziniara$¢iai
ir pan.)
1 2 3 4 5 6 7 8

Data, kurios dienos perduodami finansinés apskaitos likuciai:

(Papildoma informacija / Neatlikti darbai / Kita svarbi, niekur kitur nepaminéta, informacija)

IS viso perduota byly:

I$ viso perduota apskaitos dokumenty:

(skaitmenimis ir zodziais)

(skaitmenimis ir Zodziais)




Priémimo - perdavimo metu Priéméjas sutinka, kad visi nurodyti dokumentai perduodami ir dél priimamy
dokumenty Perdavéjui pretenzijy neturi.

Priémimo - perdavimo aktas suraSomas dviem egzemplioriais, i§ kuriy po vieng tenka Priémejui ir
Perdavéjui.

Abu egzemplioriai turi vienoda juridine galia.

Perdavé : Priémé:
(vardas, pavardé) (vardas, pavardé)

(paraSas) (parasas)



	PASVALIO LĖVENS PAGRINDINĖS MOKYKLOS DOKUMENTŲ, M
	I. SKYRIUS
	BENDROSIOS NUOSTATOS
	II. SKYRIUS
	DOKUMENTŲ IR DARBŲ PERDAVIMO TVARKA
	III. SKYRIUS
	BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
	1 priedas


