PATVIRTINTA
Pasvalio rajono paramos $eimai centro direktoriaus
2025 m. spalio 29 d. jsakymu V-334

PASVALIO RAJONO PARAMOS SEIMAI CENTRO INFORMACIJOS IR DOKUMENTUY
PERDAVIMO TVARKOS APRASAS

|. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Pasvalio rajono paramos $eimai centro informacijos ir dokumenty perdavimo
tvarka (toliau — Tvarkos aprasas) nustato dokumenty, byly, informacijos, elektroniniy
duomeny ir kity darbo priemoniy perdavimo principus ir proceduras, kai darbuotojas
palieka einamas pareigas, yra perkeltas j kitas pareigas ar primamas naujas darbuotojas.

2. Tvarkos apraSas taikomas visiems Pasvalio rajono paramos Seimai centro
(toliau — Centras) darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis.

3.  Tvarkos apra$o tikslas — uztikrinti Centro veiklos testinuma, informacijos
vientisuma ir sauguma, atsakomybés perimamuma bei aiSky funkcijy perdavimo procesg
kei€iantis darbuotojams.

Il. INFORMACIJOS IR DOKUMENTY PERDAVIMO TVARKA

4. Kei€iantis darbuotojui (darbuotojui iSeinant i$ darbo, perkeliant j kitas pareigas
ar priimant naujg darbuotojg), privaloma sudaryti informacijos ir dokumenty perdavimo—
priémimo aktg (toliau — Aktas). Tvarkos apraso 1 priedas.

5.  Aktas rengiamas perduodancio ir priimancio darbuotojo, dalyvaujant
tiesioginiam vadovui arba jo jgaliotam asmeniui.

6.  Akte turi bati nurodyta:

6.1. perdavimo data;

6.2. perduodandio ir priimanéio darbuotojy vardai, pavardés, pareigos;

6.3. perduodamy dokumenty, byly, registry, duomeny baziy, informaciniy sistemuy,
darbo priemoniy (kompiuteriy, USB laikmeny ir pan.) sgrasas;

6.4. elektroninés informacijos prieigos duomenys (pakeiiant slaptazodzius ir
prieigos teises);

6.5. atsakomybés perdavimo momentas;

6.6. visy dalyvaujanéiy asmeny parasai.

7.  Aktas rengiamas dviem egzemplioriais: vienas saugomas personalo byloje,

kitas — perdavimo procese dalyvaujancio padalinio byloje.



8. Jei darbuotojas dél objektyviy priezas€iy negali dalyvauti perdavimo procese
(pvz., neatvyksta j darba, yra laikinai nedarbingas), dokumentai perduodami komisijos,
sudarytos direktoriaus jsakymu, aktu.

9.  Elektroniniai dokumentai ir duomenys perduodami laikantis informacijos
saugos reikalavimy — uztikrinant prieigos teisiy pakeitimg, duomeny apsauga ir

vientisuma.

lIl. ATSAKOMYBE IR KONTROLE

10. Uz tinkamg dokumenty ir informacijos perdavimg bei akto sudarymg atsako
perduodantis darbuotojas ir jo tiesioginis vadovas.

11. Uz informacijos, dokumenty ir priemoniy priemima bei tolesnj naudojimg
atsako priimantis darbuotojas.

12. Akty originalai saugomi vadovaujantis Centro dokumentacijos planu ir teisés
aktais, reglamentuojanciais dokumenty valdymg ir archyvavima.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

13. Tvarkos aprasas perzilrimas ir atnaujinamas pasikeitus teisés aktams,
reglamentuojantiems dokumenty valdyma.

14. Tvarkos apraso jgyvendinimg koordinuoja Centro direktorius arba jj
pavaduojantis darbuotojas.




Pasvalio rajono paramos Seimai centro
Informacijos ir dokumenty perdavimo tvarkos apraso
1 priedas

INFORMACIJOS IR DOKUMENTY PERDAVIMO-PRIEMIMO AKTAS Nr. __

PasiraSymo data:

PasiraSymo vieta:

1. PERDUODANCIO IR PRIIMANCIO DARBUOTOJO DUOMENYS

Pareigos Vardas, pavardé ParaSas
Perduodantis darbuotojas

Priimantis darbuotojas

Tiesioginis vadovas (jei dalyvauja):
Vardas, pavardé Parasas

2. PERDUODAMOS INFORMACIJOS IR DOKUMENTY SARASAS

Eil. | Dokumenty / informacijos / | Laikotarpis / Kiekis (vnt.) Pastabos
Nr. | byly pavadinimas data

(Jei sgrasas didesnés apimties — pridedamas atskiras priedas.)

3. ELEKTRONINE INFORMACIJA IR PRIEIGOS

Eil. Veiksmai
Nr. (slaptazodzio
Sistema / programa Prlsuunglr_no teises / kel.tlr.nas, Pastabos
naudotojo vardas prieigos
nutraukimas ir
kt.)
4. DARBO PRIEMONIY PERDAVIMAS
Eil. : _ . Inventorinis o
Priemonés pavadinimas Bukle Pastabos

Nr. numeris




5. PAPILDOMA INFORMACIJA

6. AKTO PATVIRTINIMAS

Patvirtiname, kad visa Siame akte nurodyta informacija, dokumentai ir darbo

priemoneés perduotos / priimtos tinkamai, pagal galiojanéig Pasvalio rajono paramos

$eimai centro informacijos ir dokumenty perdavimo tvarka.

Pareigos Vardas, pavardé Parasas

Data

Perduodantis darbuotojas

Priimantis darbuotojas

Tiesioginis vadovas / komisijos
pirmininkas (jei taikoma)




