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KUPISKIO MENO MOKYKLOS
INFORMACIJOS IR DOKUMENTU PERDAVIMO TVARKOS
APRASAS KEICIANTIS DARBUOTOJAMS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis aprasas nustato reikalavimus, kuriais vadovaujantis Kupiskio meno mokykla
(toliau — Mokykla) darbuotojai, atleidziami i§ pareigy arba perkeliami j kitas pareigas, privalo
perduoti Mokyklos reikalus, dokumentus, informacijg bei materialyjj turta.

2. Tvarkos tikslas — uztikrinti, kad keiCiantis darbuotojams nenukentéty ugdymo
procesas, nebiity prarasti archyviniai bei einamieji dokumentai, kiirybinis bei materialusis turtas
ir konfidenciali informacija.

IT SKYRIUS
PERDAVIMO PROCEDURA IR TERMINAI

3. Darbuotojas, gaves pranesima apie darbo sutarties nutraukima arba pateikes praSyma
iSeiti 1§ darbo, perdavimo procediirg privalo pradéti ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas iki
paskutinés darbo dienos (jei direktoriaus rezoliucijoje nenurodyta kitaip).

4. Reikalai, dokumentai ir turtas perduodami Mokyklos direktoriaus paskirtam
priimanciam asmeniui (naujam darbuotojui arba laikinai pareigas einan€iam asmeniui).

5. Perdavimo procesas jforminamas pasiraSant Byly ir reikaly perdavimo-priémimo
akta (Tvarkos 1 priedas). Aktas sudaromas dviem egzemplioriais (vienas lieka jstaigoje, kitas —
iSeinanc¢iam darbuotojui).

IITI SKYRIUS
PERDUODAMOS INFORMACIJOS IR DOKUMENTU APIMTIS

6. Pedagoginiai ir ugdymo dokumentai:

6.1. Elektroninio dienyno prieigos teisés (jei jas suteiké pats mokytojas) bei nejvesti

einamieji vertinimai.

6.2. Mokiniy individualis ugdymo planai, metodiné medziaga, susijusi su

individualiomis ar grupinémis meno pamokomis.

6.3. Neformaliojo vaiky §vietimo (NVS) programy apraai, ataskaitos bei ugdytiniy

sgrasai.

7. Administraciniai dokumentai:



7.1. Einamyjy mety popierings ir elektroninés bylos, uz kuriy formavimga iSeinantis
darbuotojas buvo atsakingas pagal jstaigos byly nomenklatiirg.

7.2. Gauti, bet nejvykdyti Mokyklos vadovybés pavedimai ar rezoliucijos.

8. Skaitmeniné informacija ir sistemos:

8.1. Darbinio elektroninio pasto dézutés prisijungimo duomenys (arba el. pastas
perleidziamas sistemos administratoriui).

8.2. Failai, saugomi vietiniame kompiuteryje arba Mokyklos debesy saugyklose.
Darbiniai failai turi biiti sur@iSiuoti ir aiskiai jvardyti. Prieigos prie valstybiniy ar savivaldybés
registry bei sistemy.

IV SKYRIUS
MATERIALIOJO TURTO PERDAVIMAS

9. Keiciantis darbuotojams, materialiai atsakingas asmuo privalo graZinti arba perduoti:

9.1. Mokyklos muzikos instrumentus, natas, metoding ar bibliotekos literatiira.

9.2. Dailés, choreografijos ar teatro studijy priemones, kostiumus bei jrangg.

9.3. Kompiutering ir organizacing technikg (neSiojamuosius kompiuterius, plansetes).

9.4. Patalpy (kabinety, klasiy, saliy) raktus.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
10. Jei iSeinantis darbuotojas piktybiSkai atsisako perduoti dokumentus ar turta, arba dél
objektyviy priezasCiy negali to padaryti (pvz., ligos atveju), Mokyklos direktoriaus jsakymu
sudaroma komisija, kuri atlieka vienaSalj reikaly ir dokumenty perémima (fiksavimg).
11. Uz Sios tvarkos paZeidimus arba dokumenty/turto praradimg darbuotojai atsako

Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka




