PATVIRTINTA

Panevézio nekilnojamojo turto valdymo centro
direktoriaus

2025 m. rugpjucio 1 d. jsakymu Nr. V-77

PANEVEZIO NEKILNOJAMOJO TURTO VALDYMO CENTRO REIKALU
PERDAVIMO KEICIANTIS DARBUOTOJUI TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Panevézio nekilnojamojo turto valdymo centro (toliau — Centras) reikaly perdavimo
keiciantis darbuotojui tvarkos aprasas (toliau — ApraSas) reglamentuoja darby, dokumenty,
materialaus turto, darbo priemoniy perdavimg ir atsiskaitymo tvarka keiciantis darbuotojui

(darbuotoja perkeliant j kitas pareigas, atleidziant i§ darbo ir kitais panaSaus pobiidzio atvejais).

IT SKYRIUS
REIKALU PERDAVIMO KEICIANTIS DARBUOTOJUI TVARKA

2. Keiciantis direktoriui, reikalai perduodami Panevézio miesto savivaldybés mero jsakymu
paskirtam asmeniui, kuriam pavesta laikinai atlikti Centro direktoriaus funkcijas, pasirasant reikaly
perdavimo-priémimo aktg (toliau — Aktas) (1 priedas). Paskyrus naujg Centro direktoriy, reikalai
perduodami naujai paskirtam Centro direktoriui pasiraSant Akta.

3. Keiciantis direktoriaus pavaduotojui, padalinio vyresniajam administratoriui, specialistui
reikalai (nebaigti vykdyti dokumentai, nebaigti spresti klausimai, turimos bylos) perduodami
direktoriaus jsakymu sudarytai komisijai arba atsakingam asmeniui pasirasant Akta jsakyme
nurodytais terminais.

4. Keiciantis atsakingiems asmenims uZ materialyjj turta, turi biti inventorizuojama turto
dalis, perduodama vieno atsakingo asmens kitam atsakingam asmeniui (pagal turto perdavimo ir
priémimo dienos biiklg).

5. AtleidZiamas i§ pareigy arba perkeliamas | kitas pareigas Centro darbuotojas privalo
perduoti darbo priemones, kurios buvo patikétos jam atliekant pavestas pareigas ir tiesiogines
funkcijas (spaudas, telefonas, asmens apsaugos priemonés ir pan.), tiesioginiam vadovui ar jo
nurodytam asmeniui pasirasant darbo priemoniy perdavimo-priémimo aktg (2 priedas).

6. PasiraSyti darbo priemoniy perdavimo - priémimo aktai perduodami Centro

administratoriui registravimui.



7. Atleidziamas i§ pareigy arba perkeliamas ] kitas pareigas Centro darbuotojas privalo
perduoti bylas, dokumentus, neuzbaigty darby sarasg tiesioginiam vadovui arba jo nurodytam
asmeniui pasirasant Aktg.

8. Atleidziamam 1§ pareigy arba perkeliamam ] kitas pareigas, kai keiciasi tiesioginis
vadovas, Centro darbuotojui zmogisSkyjy iStekliy ir personalo valdymo specialistas jteikia
atsiskaitymo lapelj (3 priedas).

9. Atsiskaitymas su Centru laikomas baigtu, kai atleidziamas darbuotojas iki jsakyme
nurodytos atleidimo dienos zmogiskyjy istekliy ir personalo valdymo specialistui pateikia uzpildyta
atsiskaitymo lapel;j ir grazina darbuotojo pazyméjima, jei buvo iSduotas.

10. Pasirasyti Aktai perduodami Centro administratoriui registravimui. Administratorius
uzregistruotus Aktus teikia tvirtinti Centro direktoriui.

11. Patvirtinti Aktai perduodami saugoti zmogiskyjy istekliy ir personalo valdymo

specialistui.

III SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

12. Sis Apragas yra privalomas visiems Centro darbuotojams. Darbuotojai su §ia tvarka bei
jos pakeitimais yra supazindinami elektroninéje sistemoje SAUGA.It ir jsipareigoja jos laikytis.

13. Apraso pakeitimai ar papildymai tvirtinami Centro direktoriaus jsakymu.




Panevézio nekilnojamojo turto valdymo centro
reikaly perdavimo keiciantis darbuotojui tvarkos
apraso 1 priedas

PANEVEZIO NEKILNOJAMOJO TURTO VALDYMO CENTRAS

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

REIKALU PERDAVIMO-PRIEMIMO AKTAS

20 m. d. Nr.
Panevézys
Vadovaudamiesi
(teisés akto pavadinimas, data ir registracijos numeris)
perdavé, o
(pareigy pavadinimas, vardas ir pavardé)
priémé:
(pareigy pavadinimas, vardas ir pavardé)
1. bylas (dokumentus):
Eil. Bylos antrasté Bylos Bylos Bylos ar Byly Pastabos
Nr. (dokumento indeksas chronologingés dokumento |(dokumenty)
pavadinimas) ribos ar data apimtis (kiekis, skaiCius
(dokumento data, matavimo
numeris) vienetas)
1 2 3 4 5 6 7
IS viso perduota bylos.
(skaitmenimis ir Zodziais)
2. nebaigtus vykdyti pavedimus:
3. nebaigtus spresti klausimus:
Perdave
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavard¢)
Priémé
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavard¢)



PanevéZzio nekilnojamojo turto valdymo centro
reikaly perdavimo keiciantis darbuotojui tvarkos
apraso 2 priedas
DARBO PRIEMONIU PERDAVIMO-PRIEMIMO AKTAS
20 m. d. Nr.
Paneveézys
Darbuotojas perduoda i§ darbdavio gautas Sias darbo priemones:

1.

2.

Perdavé

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

Priémé

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



PanevéZzio nekilnojamojo turto valdymo centro
reikaly perdavimo kei¢iantis darbuotojui tvarkos
apraso 3 priedas

NUTRAUKIANCIO DARBO SUTART] SU PANEVEZIO NEKILNOJAMOJO TURTO
VALDYMO CENTRU DARBUOTOJO ATSISKAITYMO LAPELIS

Darbuotojo vardas, pavarde

Pareigos

Numatoma atleidimo i$ darbo data

Darbuotojas atsiskaité su :

Atsakingo darbuotojo pareigos, vardas,
pavardé, parasas, data

Tiesioginis vadovas

Personalo specialistas

Atsiskaitymo lapel; iSdave:

(darbuotojo pareigos, vardas, pavardé, data)



