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Darbo laiko apskaitos Ziniarascio pildymo ir pateikimo procesas
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7 2. Rengti darbo laiko apskaitos Ziniaradcio projekta.
* 7 )NBFCFH = 7 3. Pateikti darbo laiko apskaitos Ziniarascio projekta.
~ 7 6. Patikslinti duomenis VATARE, personalo informacinéje sistemoje ar Kitoje jstaigos patvirtintoje formoje.

Vartojamos santrumpos:

NBFC — Nacionalinis bendryjy funkcijy centras.

Istaiga — Lietuvos Respublikos Vyriausybés kanceliarija, ministerijos, Vyriausybés jstaigos, Vyriausybés atstovy jstaiga, atitinkamo ministro
valdymo sritims priskirtos jstaigos prie ministerijos, kitos biudzetinés jstaigos, kuriy savininko teises ar pareigas jgyvendina Lietuvos Respublikos
Vyriausybe arba jos jgaliota institucija, kuriy personalo administravimo funkcijas atlieka Nacionalinis bendryjy funkcijy centras.

PA —uz jstaigos personalo administravimo funkcijy atlikimg atsakingas Nacionalinio bendryjy funkcijy centro darbuotojas.

E. pristatymas — Nacionaliné elektroniniy siunty pristatymo, naudojant pasto tinkla, informaciné sistema, kurios nuostatai patvirtinti Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2015 m. rugpjiic¢io 26 d. nutarimu Nr. 914 , D¢l Nacionalinés elektroniniy siunty pristatymo, naudojant pasto tinkla,
informacinés sistemos nuostaty patvirtinimo®, o paslaugos teikiamos pagal Elektroninio pristatymo paslaugy teikimo Nacionalinés elektroniniy
siunty pristatymo, naudojant pasto tinkla, informacinés sistemos priemonémis taisykles, patvirtintas Lietuvos Respublikos susisiekimo ministro
2016 m. vasario 3 d. jsakymu Nr. 3-44(1.5 E) ,,D¢l Elektroninio pristatymo paslaugy teikimo nacionalinés elektroniniy siunty pristatymo, naudojant
pasto tinkla, informacinés sistemos priemonémis taisykliy patvirtinimo*.



Personalo IS — personalo valdymo informaciné sistema.
VATARAS — Valstybés tarnautojy registras.

SODRA — Valstybinio socialinio fondo valdyba prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos.
Personalo administravimo funkcijy atlikimo tvarkos aprasas — Personalo administravimo funkcijy centralizuoto atlikimo tvarkos aprasas,
patvirtintas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m. geguzés 30 d. nutarimu Nr. 507 ,,D¢l Personalo administravimo funkcijy centralizuoto
atlikimo tvarkos apraso patvirtinimo* (Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2019 m. rugpjicio 7 d. nutarimo Nr. 832 redakcija).

Nr. Veiksmas

1. Pateikti
reikiamus
dokumentus
ir informacija
darbo laiko
apskaitos
Ziniara$¢iui

pildyti

Zingsniai

Pateikti informacijg apie:

1. valstybés tarnautojams ir
darbuotojams, dirbantiems pagal darbo
sutartj, suteiktas atostogas, papildomas
poilsio dienas, poilsio laikg, siuntimg j}

komandiruotg, leidimg iSvykti 1§
nuolatinés darbo vietos Personalo
administravimo  funkcijy  atlikimo
tvarkos apraSe nustatyta tvarka ir
terminais;

2. kitus  valstybés tarnautojy ir
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo

sutart], neatvykimo ] darbg atvejus ar
nedirbtg laikg, iSskyrus neatvykimo i
darba dél ligos ar traumos atvejus, ta
pacia darbo dieng, kai toks faktas

nustatomas ar dél to priimamas
sprendimas;
3. nedarbingumag dél ligos, kai

valstybés tarnautojas ar darbuotojas,
dirbantis pagal darbo sutart], gydomas
stacionarinése asmens sveikatos

Atsakingas
vykdytojas

Istaigos

Istaiga

NBFC

Kaip
atliekama

E.
pristatymu /
e. pastu

Komentarai

Informacija  turi  buti
pateikiama pagal jstaigos
nustatyta darbo laiko
apskaitos ziniaraséiy
pildymo tvarka.
Informacija apie
nedarbingumg dél ligos ar
traumos, nedarbinguma,
kurio metu ligos iSmoka
nemokama, ar
nedarbinguma ligoniui
slaugyti teikia SODRA.
Visa informacija turi biti
pateikiama NBFC .
pristatymu, jei su jstaiga
nesutartas kitas pateikimo
budas (pvz., informacija
apie  nukrypimus  nuo
normaliy darbo salygy i
darbo laiko  apskaitos
Ziniarast] jraso jstaigos
padaliniy vadovai).

Pagrindas

Personalo
administravimo
funkeijy
atlikimo
tvarkos apraso
54.8 papunktis;

LR darbo
kodekso 120
straipsnis



Rengti darbo
laiko
apskaitos
ziniarascio
projekta

priezitros jstaigose ir §i informacija néra
laiku pateikiama SODROS
informacingje sistemoje;

4, valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirban¢iy pagal darbo sutartj, dirbty
valandy skaiCiy per dieng, jei yra
nustatyta kitokia kasdiené laiko trukme,
nustatyta darbo grafika ar apskaiCiuota
suminj darbo laika, bud¢jimg ta pacia
darbo dieng, kai nustatomas tokio darbo
laiko grafikas ar priimamas sprendimas;

5. visus nukrypimus nuo normaliy

darbo  salygy  (faktiskai  dirbtus
vir§valandzius, darbo laika $venciy ar
poilsio dienomis, naktimis,

komandiruotés metu kelion¢je sugaista
laikag ar darba ne nustatytomis darbo
valandomis ir pan.) tg pacig darbo diena,
kai toks faktas nustatomas ar priimamas
sprendimas dél $iy nukrypimy.

Ta pacia dieng, kai 1§ jstaigos gaunama
informacija, parengti darbo laiko
apskaitos Ziniara$¢io projekta.

PA

Personalo
IS,
VATARAS
ar kita
Istaigos
patvirtinta
forma

Darbo laiko  apskaita
tvarkoma jstaigos
patvirtintos formos darbo
laiko apskaitos
ziniara$¢iuose Istaigos

nustatytais Zymejimais.

Darbo laiko apskaitos
ziniara$¢io projektas gali
buti rengiamas bendras
visiems Jstaigos
padaliniams arba

Personalo
administravimo
funkeijy
atlikimo
tvarkos apraso
54.8 papunktis;

LR darbo
kodekso 120
straipsnio 3
dalis



Pateikti
parengta
darbo laiko
apskaitos
Ziniara$¢io
projekta

Patikslinti
pateikta
darbo laiko
apskaitos
Ziniara$cio
projekta

Pateikti jstaigai parengta darbo laiko
apskaitos Ziniarascio projekta:

1. ne véliau kaip pries 3 darbo
dienas iki einamojo ménesio paskutinés
darbo dienos;

2. ne véliau kaip prie§ 3 darbo
dienas iki pirmos darbo uzmokescio
dalies moke¢jimo (avanso) dienos;

3. ne véliau kaip pries 3 darbo
dienas iki darbuotojo atleidimo i§ darbo /
tarnybos dienos.

Patikslinti pateikta darbo laiko apskaitos
ziniaraS8€io projekta pagal einamojo
ménesio paskutinémis darbo dienomis
paaiskeéjusias  aplinkybes ar faktus,
susijusius su valstybés tarnautojy ar
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartj, neatvykimu ] darba, darbo
nukrypimu nuo normaliy darbo salygy ar
darbo laiko pasikeitimu, arba ne véliau
kaip paskuting darbo dieng pateikti
NBFC dokumentus ir (ar) informacija
apie per paskutines tris ménesio darbo
dienas paaiSkéjusias aplinkybes ar
faktus, susijusius su valstybés tarnautojy

Istaiga

PA

NBFC DVS

Personalo
IS,
VATARAS
ar Kita
jstaigos
patvirtinta
forma

atskiriems istaigos
padaliniams.

PA privalo laiku suvesti
Jstaigos pateikta
informacija | darbo laiko
apskaitos ziniaras¢io
projekta ir pateikti jj
Jstaigai.

Istaigos vidaus teisés aktu
gali buti nustatyti ir kiti
atvejai, kai yra sudaromas
darbo laiko  apskaitos
ziniara$tis. Tokiu atveju,
PA pateikiant darbo laiko

apskaitos ziniaras¢io
projekta, laikomasi to
paties 3 darbo dieny
termino.

Istaiga atsako uz laiku ir
teisingai pateikiamg
informacija, reikalinga
darbo laiko  apskaitos

Ziniara$c¢iui pildyti.

Jei paskuting darbo dieng

jstaiga pateikia NBFC
informacija ir (ar)
dokumentus apie

paaiskéjusias  per  tris
paskutines ménesio darbo
dienas  aplinkybes ar
faktus,  susijusius  su

Personalo
administravimo
funkcijy
atlikimo
tvarkos apraso
54.8 papunktis



Pateikti
patvirtintg
darbo laiko
apskaitos
Ziniarast]

ar darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartj, neatvykimu ] darbg, darbo
nukrypimu nuo normaliy darbo salygy ar
darbo laiko pasikeitimu.

Pateikti NBFC patvirtintus darbo laiko
apskaitos ziniarascius:

1.ne véliau kaip pirmg darbo
dieng, einan¢ig po to menesio, kurio
darbo  laiko  apskaitos  ZiniaraStis
tvirtinamas, jei néra sutartas Kitas darbo
laiko apskaitos Zziniaras¢io pateikimo
terminas;

2. ne véliau kaip likus vienai
darbo dienai iki avanso mokéjimo
dienos;

3.ne veliau kaip iki paskutinés
atleidziamo darbuotojo darbo dienos
12.00 val.

Istaiga

E.
pristatymu /
e. pastu

valstybés tarnautojy ar
darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartj,
neatvykimu ] darbg, darbo
nukrypimu nuo normaliy
darbo salygy ar darbo laiko
pasikeitimu, NBFC
uzpildo darbo laiko
apskaitos Ziniarasc¢io
projekta pagal pateikta
informacijg ir pateikia jj
istaigai iki pirmos darbo
dienos, einancios po to
meénesio, kurio darbo laiko
apskaitos Ziniarastis
tvirtinamas, 12.00 val.

Jei jstaiga, gavusi i§ NBFC
PA parengta darbo laiko

apskaitos ziniara$¢io
projekta,  pati tikslino
duomenis darbo laiko
apskaitos Ziniara$cio
projekte pagal einamojo
meénesio paskutinémis
darbo dienomis

paaiskéjusias aplinkybes ar
faktus,  susijusius  su
valstybés tarnautojy ar
darbuotojy, dirbanciy
pagal  darbo sutartj,
neatvykimu ] darbg, darbo
nukrypimu nuo normaliy
darbo salygy ar darbo laiko



6.

Patikslinti
duomenis

IS jstaigos gavus patvirtintg darbo laiko
apskaitos ziniara$tj, kuriame ji pati
tikslino duomenis pagal einamojo
ménesio paskutinémis darbo dienomis
paaiskéjusias aplinkybes ar faktus,
susijusius su valstybés tarnautojy ar
darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo
sutartj, neatvykimu ] darba, darbo
nukrypimu nuo normaliy darbo salygy ar
darbo laiko pasikeitimu, ir informacija
apie keistus duomenis, ta pacig dieng
suvesti naujus duomenis.

PA  VATARAS,
personalo
IS, kita
istaigos
patvirtinta
forma

pasikeitimu, kartu su
patvirtintu darbo laiko
apskaitos Ziniaras¢iu
privalo pateikti
informacija apie  visus
keistus duomenis darbo
laiko apskaitos ziniara$¢io
projekte.

Gautg 1§ jstaigos galutinj
patvirtinta darbo laiko
apskaitos  Zziniarastj ir
suvedus patikslintus
duomenis (jei istaiga ji
koregavo), ta pacig dieng
pateikti  darbo  laiko
apskaitos ziniarastj BAD
(jei jstaigos buhalterinés
apskaitos funkcijos yra
atliekamos centralizuotai).

Personalo
administravimo
funkcijy
atlikimo
tvarkos apraso
54.8 papunktis



