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Nr.
Vilnius

Pakeic¢iu Nacionalinio bendryjy funkcijy centro direktoriaus 2020 m. kovo 4 d.
jsakyma Nr. V-79 ,,Dél Nacionalinio bendryjy funkcijy personalo administravimo procesy aprasy
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1. Pakeiciu 1.21 papunkt] ir jj iSdéstau taip:

,»1.21. Funkcijy, susijusiy su nepanaudoty kasmetiniy atostogy apskaita, atlikimo tvarkos
aprasa.“.

2. Pakeiciu nurodytu jsakymu patvirtinta Funkcijy, susijusiy su nepanaudoty kasmetiniy
atostogy apskaita, atlikimo aprasg ir jj iSdéstau nauja redakcija (pridedama).
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PATVIRTINTA

Nacionalinio bendryjy funkcijy centro direktoriaus
2020 m. kovo 4 d. jsakymu Nr. V-79

(Nacionalinio bendryjy funkcijy centro direktoriaus
2023 m. spalio  d. jsakymo Nr. V- redakcija)

FUNKCIJU, SUSIJUSIU SUNEPANAUDOTU KASMETINIU ATOSTOGU APSKAITA, ATLIKIMO TVARKOS APRASAS

1. Funkeijy, susijusiy su nepanaudoty kasmetiniy atostogy apskaita, atlikimo tvarkos apraSe (toliau — ApraSas) nustatomi veiksmai, atliekami
tvarkant jstaigy, kuriy personalo administravimo funkcijas, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m. vasario 7 d. nutarimu Nr. 126
,Del finansinés apskaitos tvarkymo ir personalo administravimo funkcijy atlikimo centralizuotai®, Nacionalinis bendryjy funkcijy centras atlicka
centralizuotai, nepanaudoty kasmetiniy atostogy daugiau kaip uz trejus darbo metus apskaitg, Siy veiksmy atlikimo terminai, atsakingi vykdytojai,
informacijos pateikimo apie jstaigy darbuotojy nepanaudoty kasmetiniy atostogy likutj atostoginiy kaupiniams apskaiciuoti tvarka.

2. ApraSas yra parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Personalo administravimo funkcijy centralizuoto atlikimo
tvarkos apraSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m. geguzés 30 d. nutarimu Nr. 507 ,,Dél Personalo administravimo funkcijy
centralizuoto atlikimo tvarkos apraso patvirtinimo*.

3. ApraSe vartojamos sgvokos ir santrumpos:

3.1. Darbuotojas — jstaigos, kurios personalo administravimo funkcijas Nacionalinis bendryjy funkcijy centras atlicka centralizuotai,
valstybés tarnautojas ar darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.

3.2. DK - Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

3.3. DUAD darbuotojas — Nacionalinio bendryjy funkcijy centro Darbo uzmokescio apskaitos departamento darbuotojas.

3.4. DVS — dokumenty valdymo sistema.

3.5. E. pastas — elektroninis pastas.

3.6. E. pristatymas — Nacionaliné elektroniniy siunty pristatymo, naudojant pasto tinklg, informaciné sistema, kurios nuostatai patvirtinti ir
paslaugos teikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2015 m. rugpjiicio 26 d. nutarimu Nr. 914 ,, D¢l Nacionalinés elektroniniy siunty
pristatymo, naudojant pasto tinkla, informacinés sistemos nuostaty, elektroninio pristatymo paslaugy teikimo Sios sistemos priemonémis taisykliy
patvirtinimo ir tarifo nustatymo®.

3.7. FAD darbuotojas — Nacionalinio bendryjy funkcijy centro Finansinés apskaitos departamento darbuotojas.

3.8. 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 Vyriausyb¢ arba jos jgaliota institucija, kuriy personalo administravimo funkcijas atlieka Nacionalinis bendryjy funkcijy centras.



3.9. NBFC — Nacionalinis bendryjy funkcijy centras.

3.10. PA — uz jstaigos, kurios personalo administravimo funkcijas centralizuotai atliecka Nacionalinis bendryjy funkcijy centras, personalo
administravimo funkcijy atlikimg atsakingas Nacionalinio bendryjy funkcijy centro darbuotojas.

3.11. Personalo administravimo funkcijy atlikimo tvarkos aprasSas — Personalo administravimo funkcijy centralizuoto atlikimo tvarkos
aprasas, patvirtintas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m. geguzés 30 d. nutarimu Nr. 507 ,,Dél Personalo administravimo funkcijy centralizuoto
atlikimo tvarkos apraSo patvirtinimo*.

3.12. Personalo IS — personalo valdymo informacing sistema.

3.13. VATIS — Valstybés tarnybos valdymo informacing sistema.

4. Funkcijos, susijusios su nepanaudoty kasmetiniy atostogy apskaita, aprasomos lenteléje, siekiant detaliai nustatyti veiksmus, jy atlikimo
biidg ir terminus, atsakingus vykdytojus, nurodyti tikslinancias aplinkybes ir pateikti nuorodas j teisés aktus.

Nr. Veiksmas Zingsniai Atsakingas Veiksmo Komentarai Teisinis
vykdytojas atlikimo pagrindas
Istaiga NBFC budas

1. NEPANAUDOTU KASMETINIU ATOSTOGU DAUGIAU KAIP UZ TREJUS DARBO METUS APSKAITA

1.1. Pateikti Kiekvienais metais nuo spalio PA NBFC DVS 1. Informacija apie [staigos DK 127
informacija 31d. iki lapkri¢io 15 d. (jeigu priemonémis  darbuotojy nepanaudotas = straipsnio 5
apie lapkri¢io 15 d. yra ne darbo diena, kasmetines atostogas daugiau dalis
nepanaudotas  termino pabaigos diena laikoma kaip uz trejus darbo metus
kasmetines artimiausia po jos einanti darbo ateinan¢iy mety sausio 1 d.
atostogas diena) pateikti Istaigai informacija teikiama Sprendimo formoje.

daugiau  kaip
uz trejus darbo
metus.

apie Istaigos darbuotojy daugiau

kaip uz trejus darbo metus
nepanaudotas kasmetines
atostogas. Duomenys apie

darbuotojy daugiau kaip uZz trejus
metus nepanaudotas kasmetines
atostogas pateikiami sprendimo dél
istaigos valstybés tarnautojy ir
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartj, teisés pasinaudoti

Sprendimo  formos  1-5
stulpelivose nurodoma  §i
informacija: darbuotojo
vardas, pavardé, pareigos,
darbo metai, uz kuriuos
suteikiamos kasmetinés
atostogos, nepanaudoty

kasmetiniy atostogy daugiau
kaip uz trejus darbo metus
dieny skaicius.



1.2. Pateikti
sprendima.

kasmetinémis atostogomis daugiau
kaip uz trejus darbo metus,
formoje (ApraSo priedas; toliau —
Sprendimo forma).

Iki einamyjy mety gruodzio 31 d. [staiga

pateikti NBFC informacijg apie
Istaigos vadovo ar jo jgalioto
asmens priimtag sprendimg dél
teisés  Istaigos  darbuotojams
pasinaudoti sukauptomis
kasmetinémis atostogomis daugiau

E. pristatymu
/ e. pastu

2. Tais atvejais, kai [staigoje
néra darbuotojy, kurie turi
nepanaudoty kasmetiniy
atostogy daugiau kaip uZz
trejus darbo metus, PA
informuoja [staiga, kad tokiy
darbuotojy néra.

3. Istaigai pateikus praSyma

pateikti papildomus
duomenis,  susijusius  su
laikotarpiais, galéjusiais
turéti  jtakos  darbuotojo
faktinei galimybei
pasinaudoti kasmetinémis
atostogomis  (pvz., vaiko
priezitiros atostogy
laikotarpis, néstumo ir

gimdymo atostogy laikotarpis
ir pan.), Sie duomenys
teikiami parengiant atskirg
ataskaitg Personalo
administravimo funkcijy
atlikimo  tvarkos  apraSo
nustatyta tvarka ir terminais.
Istaigos  vadovui ar jo
igaliotam asmeniui priémus
sprendimg dé¢l teisés [staigos
darbuotojams pasinaudoti
kasmetinémis  atostogomis
daugiau kaip uz trejus darbo
metus, Sis sprendimas

Personalo
administravimo
funkcijy
atlikimo tvarkos
apraso 54.4
papunktis



kaip uZ trejus metus.

jraSomas Sprendimo formos
6 ir 7 stulpeliuose. 6
stulpelyje nurodoma data,
nuo kurios [staigos vadovo ar
jo jgalioto asmens sprendimu
darbuotojas negalés
pasinaudoti kasmetinémis
atostogomis. 7  stulpelyje
nurodomas teisinis pagrindas
(pvz., DK 127 straipsnio 5
dalis), o tuo atveju, kai
darbuotojui suteikiama teisé¢
naudoti daugiau kaip uz
trejus darbo metus
nepanaudotas kasmetines
atostogas, aiSkiai nurodomos
faktinés aplinkybés ir (ar)
kita  sprendimui  priimti
reikSminga informacija ar
sprendimo motyvas (pvz.,
terminas pratgsiamas dél to,
kad nuo 2017 m. sausio 1 d.
iki 2017 m. geguzés 1 d.
darbuotojui  buvo i8duotas
nedarbingumo paZymejimas;
terminas pratgsiamas dél to,
kad nuo 2016 m. kovo 15 d.
iki 2017 m. gruodzio 15 d.
darbuotojui buvo suteiktos
atostogos vaikui priZitiréti).

Sprendimas del teiseés



1.3. SupazZindinti su Gavus [staigos vadovo ar jo

sprendimu.

1.4. Suvesti
duomenis.

jgalioto asmens sprendimg dél
teisés  [staigos  darbuotojams
pasinaudoti sukauptomis
kasmetinémis atostogomis daugiau
kaip uz trejus darbo metus, ne
véliau kaip kita darbo dieng
supazindinti su [staigos vadovo ar
jo igalioto asmens sprendimu
Istaigos darbuotoja, dél kurio
priimtas sprendimas.

Gavus [staigos vadovo ar jo
jgalioto asmens sprendimg dél
teisés  Jstaigos  darbuotojams
pasinaudoti sukauptomis
kasmetinémis atostogomis daugiau
kaip uz trejus darbo metus, per 3
darbo dienas suvesti duomenis |

PA

PA

NBFC DVS
priemonémis

VATIS ar
(ir) personalo
IS

pasinaudoti kasmetinémis
atostogomis daugiau kaip uz
trejus darbo metus turi buti
patvirtintas Istaigos vadovo
ar jo jgalioto asmens.

Istaigos  darbuotojas  su
priimtu sprendimu
supazindinamas darbuotojo e.
pastu iSsiunciant sprendima,
jei sprendimas priimtas dél

vieno darbuotojo, arba
sprendimo iSrasa, jei
sprendimas priimtas dé¢l keliy
darbuotojy.

Jei néra techniniy galimybiy
supazindinti darbuotoja su
Istaigos vadovo ar jo jgalioto

asmens sprendimu jo
oficialiu darbo e. paStu, su
sprendimu  supazindinamas
darbuotojo tiesioginis
vadovas ar kitas [staigos
nurodytas atsakingas
darbuotojas.

Suvesdamas  duomenis |

VATIS ar (ir) personalo IS,
PA privalo jraSyti i§ Jstaigos
gauto sprendimo dél teisés
Istaigos darbuotojui
pasinaudoti kasmetinémis
atostogomis daugiau kaip uz

Personalo
administravimo
funkcijy
atlikimo tvarkos
apraso 54.7
papunktis

Personalo
administravimo
funkcijy
atlikimo tvarkos
apraso 54.2
papunktis



L.5.

2.1.

Uzbaigti
atostogy
laikotarpj.

INFORMAVIMAS APIE DARBUOTOJU NEPANAUDOTU KASMETINIU ATOSTOGU LIKUTI ATOSTOGINIU KAUPINIAMS

Pateikti
informacija.

VATIS ar (ir) personalo IS.

Istaigos darbuotojui panaudojus
visas per darbo laikotarpi
priklausancias kasmetines
atostogas arba [staigos vadovo ar
jo jgalioto asmens sprendimu
netekus teisés | nepanaudotas per
darbo laikotarpj jgytas atostogas,
VATIS  darbuotojo  atostogy
periodo kortel¢je pazymeéti varnele
langelyje »Atsiskaityta uz
atostogas®.

Ne véliau kaip per 5 darbo dienas
pasibaigus kalendoriniams metams
pateikti informacija apie [staigos
darbuotojy 1iki praéjusiy mety
gruodzio 31 d. sukaupty ir
nepanaudoty kasmetiniy atostogy
likuéius FAD arba DUAD
darbuotojui, jei [staigos finansinés
apskaitos  tvarkymo  funkcijas
centralizuotai atliecka NBFC, arba

PA

VATIS

APSKAICIUOTI

PA

NBFC DVS

trejus darbo metus
registracijos [staigoje datg ir
numer] ir skliausteliuose
nurodyti dokumento
registracijos NBFC datg ir
numerj, pvz., 2020-12-30 Nr.
V-100 (2020-12-31 Nr. G-
1000).

Darbuotojo iki pasibaigusiy
kalendoriniy mety gruodzio
31 d. sukaupty nepanaudoty
kasmetiniy atostogy dieny
skaiius turi buti nurodytas
proporcingai darbuotojo
dirbtam darbo laikui, uz kurj
suteikiamos kasmetinés
atostogos.

Jei darbuotojas iki



Istaigai, jei finansinés apskaitos
tvarkymo funkcijas atlieka Istaiga.

kalendoriniy mety gruodzio
31 d. panaudojo didesnj
kasmetiniy atostogy dieny
skaiiy, nei proporcingas
dirbtam darbo laikui, uz kurj

suteikiamos kasmetinés
atostogos, turi bti
nurodomas virSytas

kasmetiniy atostogy dieny
skaicius.



SPRENDIMAS DEL

Funkcijy, susijusiy su nepanaudoty kasmetiniy
atostogy apskaita, atlikimo tvarkos aprasSo

priedas

TVIRTINU

! VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU, DIRBANCTIU PAGAL DARBO
SUTART]I, TEISES PASINAUDOTI NEPANAUDOTOMIS KASMETINEMIS ATOSTOGOMIS DAUGIAU KAIP UZ TREJUS DARBO

METUS
Nr.
Eil. | Darbuotojo vardas, | Darbuotojo pareigos Darbo metai, uz Nepanaudoty Data, nuo kurios Teisinis pagrindas,
Nr. pavardé kuriuos suteikiamos | kasmetiniy atostogy darbuotojas faktinés aplinkybés,
kasmetinés atostogos dieny skaicius nebegalés kita
pasinaudoti
kasmetinémis
atostogomis
1 2 3 4 5 6 7
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