5. INFORMACIJOS IR DOKUMENTUY TEIKIMO TERMINAI IR NBFC ATLIEKAMOS FUNKCIJOS SUTEIKIANT, PERKELIANT AR PRATESIANT ATOSTOGAS
5.1. RENGIANT KASMETINIY ATOSTOGl GRAFIKA
Eil. Nr. | Jstaigos teikiama Terminas Kodas NBFC atliekama funkcija Terminas Pastaba
informacija ar
dokumentas
(dokumento
kopija)

5.1.1. Pateikia informacijg apie valstybés | Kiekvienais metais ne | Jeigu kolektyvinéje sutartyje ar
tarnautojy, vidaus tarnybos | véliau kaip kovo 1 dieng | kitame |staigos dokumente
sistemos pareiguny, valstybés nustatytas ne Lietuvos Respublikos
pareiguny, darbuotojy, dirbanciy darbo kodekse nurodytas, o kitas
pagal darbo sutartj, nepanaudotas kasmetiniy atostogy suteikimo eilés
kasmetines atostogas iki kovo 1 sudarymo terminas, informacija
dienos ir priklausancias NBFC pateikia Jstaigai ne véliau kaip
kasmetines atostogas iki paskesniy prieS 30 dieny iki nustatytos
kalendoriniy mety geguzés 31 kasmetiniy atostogy suteikimo eilés
dienos. sudarymo dienos.

5.1.2. | Informacija apie | Ne veliau kaip | Siunc¢iamo | Parengia kasmetiniy atostogy | Per 10 darbo dieny nuo

planuojamas per 7 darbo | dokumento | suteikimo eilés projekta ir pateikia jj | informacijos apie visy
kasmetines dienas  nuo | kodas |staigai arba informuoja |staiga, | Jstaigos darbuotojy
atostogas informacijos jeigu likutis yra mazesnis negu | planuojamas
kasmetiniy apie pageidaujama kasmetiniy atostogy | kasmetines atostogas
atostogy nepanaudoty trukmé ar (ir) viena iS kasmetiniy | gavimo dienos
suteikimo eilei | kasmetiniy atostogy daliy trumpesné negu 10
sudaryti atostogy darbo dieny.

likucius

gavimo iS

NBFC dienos

5.1.3. | Patvirtinta Ne véliau kaip | Siunciamo | Duomenis suveda j VSDRIS ir (ar) | Ne véliau kaip likus 7

kasmetiniy per 3 darbo | dokumento | personalo administravimo (darbo | darbo dienoms ki
atostogy dienas  nuo | kodas uzmokescio) informacineg sistema. | kasmetiniy  atostogy
suteikimo eilé patvirtinimo pradzios

dienos
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5.2. SUTEIKIANT KASMETINES ATOSTOGAS

Eil. Nr. | Jstaigos teikiama Terminas Kodas NBFC atliekama funkcija Terminas Pastaba
informacija ar
dokumentas
(dokumento
kopija)

5.2.1. | PraS8ymas dél | Ne véliau kaip | Siunciamo | Patikrina turimag darbuotojo | T9 pacig dieng, kurig | Jeigu darbuotojo nepanaudoty
kasmetiniy prieS 7 darbo | dokumento | hepanaudoty kasmetiniy atostogy | gautas praSymas kasmetiniy atostogy likutis yra
atostoguy dienas iki | kodas likut;j. mazesnis negu pageidaujama
suteikimo, kasmetiniy Duomenis suveda j VSDRIS ir (ar) | Ne véliau kaip per 1 | kasmetiniy atostogy trukmé, apie tai
perkéelimo ar | atostogy personalo administravimo (darbo | darbo dienag nuo | NBFC informuoja |staiga.
pratesimo, kai | pradzios uzmokescio) informacine sistema. | dokumenty gavimo
atostoginiai  turi dienos Jei prasymas pateikiamas véliau
bati iSmokéti ki kaip pries 7 darbo dienas iki
kasmetiniy kasmetiniy atostogy pradzios,
atostogy pradzios atsizvelgiant j atostoginiams
(sujstaigos vadovo apskaiciuoti ir leSoms,
ar jo jgalioto reikalingoms atostoginiams
asmens sutikimu iSmokeéti, uzsakyti reikalinga
tenkinti tokj terming, jame negali buti
prasyma) iSreikStas pageidavimas, kad

atostoginiai buty iSmokeéti iki
kasmetiniy atostogy pradzios.
Teiktinos informacijos  apimtis
nustatyta NBFC patvirtintose
formose, skelbiamose NBFC
svetaingje
https://nbfc.lrv.lt/lt/teisine-
informacija/personalo-
administravimo-funkcijas-
reglamentuojantys-teises-aktai-1/.

5.2.2. | PraS8ymas del | Ne véliau kaip Patikrina turima darbuotojo | T9 pacig dieng, kurig | Jeigu darbuotojo nepanaudoty
kasmetiniy prie§ 3 darbo nepanaudoty kasmetiniy atostogy | gautas prasymas. kasmetiniy atostogy likutis yra
atostogy dienas iki likutj. mazesnis negu pageidaujama
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suteikimo, kasmetiniy Siunciamo | Duomenis suveda j VSDRIS ir (ar) | Ne veliau kaip per 1 | kasmetiniy atostogy trukme, apie tai
perkélimo ar | atostogy dokumento | personalo administravimo (darbo | darbo diena nuo | NBFC informuoja |staiga.
pratesimo ir | pradzios kodas uzmokescio) informacineg sistemg. | dokumenty gavimo
atostoginiy dienos Teiktinos informacijos  apimtis
iSmokejimo nustatyta NBFC patvirtintose
iprasta darbo formose, skelbiamose NBFC
uzmokescio svetaingje
mokeéjimo tvarka ir https://nbfc.lrv.lt/lt/teisine-
terminais (su informacija/personalo-
jstaigos vadovo ar administravimo-funkcijas-
jo jgalioto asmens reglamentuojantys-teises-aktai-1/.
sutikimu  tenkinti
tokj prasyma)

5.3. SUTEIKIANT KITY RUSIY ATOSTOGAS IR PAPILDOMA POILSIO LAIKA

Eil. Nr. | Jstaigos teikiama Terminas Kodas NBFC atliekama funkcija Terminas Pastaba
informacija ar
dokumentas
(dokumento
kopija)

5.3.1. | PraSymas suteikti | Ne véliau kaip | Siunciamo | Patikrina, ar praSyme nurodyta visa | Ne véliau kaip per 2 | Nustacius, kad praSyme nurodyta ne
tikslines atostogas | prieS 3 darbo | dokumento | reikiama informacija, ar néra | darbo dienas nuo | visa reikiama informacija, ar nesant
(iSskyrus tévystés | dienas iki | kodas akivaizdziy klaidy (pvz., ar nurodyta | praSymo gavimo | pagrindo suteikti tikslines atostogas,
atostogas ar | numatomuy teisinga data), ar yra pagrindas | dienos dokumentai yra grgzinami |staigai ir
atostogas  vaikui | atostogy, suteikti tikslines atostogas, ir nurodomos dokumenty grazinimo
prizitreti), taip pat | papildomos parengia teisés akto projekts, jeigu priezastys.

praSsymas suteikti
papildoma poilsio
dieng ar laisvo
laiko

poilsio dienos
ar laisvo laiko
pradzios

|staigos nustatyta tvarka
rengiamas teisés aktas.

yra

Teiktinos  informacijos  apimtis
nustatyta NBFC patvirtintose
formose, skelbiamose NBFC
svetainéje

https://nbfc.lrv.lt/lt/teisine-
informacija/personalo-
administravimo-funkcijas-
reglamentuojantys-teises-aktai-1/.
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5.3.2. | PraS8ymas del Siunciamo | Patikrina, ar praS8yme nurodyta visa | Ne véliau kaip per 2 | Nustacius, kad praSyme pateikta ne
tévystés atostogy dokumento | reikiama informacija, ar néra | darbo dienas nuo | visa reikiama informacija,
ar atostogy vaikui kodas akivaizdziy klaidy (pvz., ar nurodyta | praSymo gavimo | dokumentai yra grazinami ]staigai ir
priziureti teisinga data), ir parengia teisés | dienos nurodomos dokumenty grazinimo
suteikimo akto projektg, jeigu |]staigos priezastys.

nustatyta tvarka yra rengiamas

teisés aktas. Teiktinos  informacijos  apimtis
nustatyta NBFC patvirtintose
formose, skelbiamose NBFC
svetaingje
https://nbfc.lrv.lt/lt/teisine-
informacija/personalo-
administravimo-funkcijas-
reglamentuojantys-teises-aktai-1/.

5.3.3. | Teisés aktas del Siunciamo | Duomenis suveda | VSDRIS ir | Ne véliau kaip per 1
tevystés atostogy dokumento | personalo administravimo / darbo | darbo dieng nuo
ar atostogy vaikui kodas uzmokescio informacine sistema. | dokumenty gavimo
prizidreti PraneSa  Valstybinio socialinio | dienos

suteikimo arba
sprendimas
(rezoliucija) del
tiksliniy atostoguy,
kasmetiniy
atostogy
suteikimo,
perkélimo ar
pratesimo, taip pat
del  papildomos
poilsio dienos ar
laisvo laiko
suteikimo

draudimo fondo valdybos prie
Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos teritoriniam  skyriui
apie suteiktas tikslines atostogas
arba nedraudZiamuosius
laikotarpius, apie kuriuos turi bati
pranesta.
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