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PERSONALO ADMINISTRAVIMO DEPARTAMENTO FUNKCIOS

v Personalo administravimo funkcijy
centralizuoto  atlikimo  tvarkos aprasas,
patvirtintas LRV 2018 m. geguzés 30 d.
nutarimu Nr. 507 Dél personalo
administravimo funkcijy centralizuoto atlikimo
tvarkos apraso patvirtinimo®

v Informacijos ir duomeny gavimo formos,
patvirtintos NBFC direktoriaus 2019 m. spalio
1d. jsakymu Nr. V-491

v Pavyzdinés jsakymy formos, patvirtintos NBFC
direktoriaus jsakymu Nr. V-509

lee=d ¥ Personalo administravimo funkcijy

centralizuoto atlikimo aprasai

—

http://nbfc.Irv.it/It/teisine-informacija/personalo-administravimo-funkcijas-reglamentuojantys teisés aktai



http://nbfc.lrv.lt/lt/teisine-informacija/personalo-administravimu-vykdymas

nﬁ;é Nacionalinis bendryjy funkcijy centras

Personalo administravimo funkcijas reglamentuojantys
teises aktal

Titulini= » Teising informacija » Personalo administravimo funkcijas reglamentuojantys teises aktai Spausdinti

Bendri teisés aktai
Su valstybés tarnybos santykiais susije teisés aktai

Su darbo santykiais susije teisés aktai

Su vidaus tarnybos santykiais susije teisés aktai (statutiniai valstybés tarnautojai)

Personalo administravimo procesy aprasai


http://nbfc.lrv.lt/lt/teisine-informacija/personalo-administravimu-vykdymas

PERSONALO ADMINISTRAVIMO FUNKCIOS
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PERSONALO ADMINISTRAVIMO FUNKCU( ATLIKIMAS

UZDUOQTIES
PATEIKIMAS

Jstaiga pateikia NBFC
uzduotj (dokumentus)

teisés aktuose
\__ Nustatytais terminais_/

UZDUOQTIES
PRISKYRIMAS

4 N

@

UZduotis NBFC DVS
priemonémis priskiriama

jstaiga aptarnaujanciam PA

\_ J

UZDUOTIES
ATLIKIMAS

-

)

PA atlieka uzduotj per

.

teisés aktuose
nustatytus terminus

~

/

REZULTATO
PATEIKIMAS

> |

-

.

@ )

PA pateikia uzduoties
rezultatg jstaigai

/

NBVFcC



/MOGISKUYJY ISTEKLIY VALDYMAS

v’ Darbuotojy poreikio planavimas, atrankos

v Darbuotojy ugdymas, mokymai, karjeros planavimas,
motyvavimas

v’ Darbuotojy adaptacija

v’ Darbuotojy veiklos vertinimas

v’ |staigos padaliniy nuostaty, darbuotojy pareigybiy
aprasymuy rengimas

v’ Darbo uzmokescio sistemos kdrimas ir jgyvendinimas

v’ Tarnybiniy nusizengimy tyrimas

v’ Organizacinés  kultGros ir personalo  politikos
formavimas

v’ |staigos zmogiskyjy istekliy valdymo procesy kdrimas,
vidiniy tvarky rengimas

v’ Sprendimy priémimas




KAIP PATEIKTI UZDUOT]?

DOKUMENTUY VALDYMO IS PRIEMONEMIS
*Koduoti dokumentai

ELEKTRONINIU PASTU

» personalas@nbfcentras.lt, buhalterija@nbfcentras.lt

» Vardas.Pavardé@nbfcentras.|t PA ir tiesioginiam PA vadovui
*Nurodyti tokio informacijos teikimo motyvai ir priezastys

REGISTRUOTU PASTU
*Jei reikia pateikti dokumenty originalus

O

NBYFC



mailto:personalas@nbfcentras.lt
mailto:buhalterija@nbfcentras.lt
mailto:Vardas.Pavardė@nbfcentras.lt

DARBO APIMTYS NBFC

* Mes aptarnaujame 240 jmoniy

* Jose dirba apie 32 tukst.
darbuotojy

* Per dieng gauname apie kelis
tUkstancius dokumenty

 NBFC dirba 420 darbuotojy,
kuriems reikia priskirti gautus
dokumentus

* Dokumenty paskirstymui turime
0,5 etato




VISA KODU SARASA RASITE MUSU TINKLALAPYJE

buvo diskutucjama apie glaudesnio tarpusavio dienos, laiméjusi Finansy ministerijos paskelbty funkcijas, skelbia meting ataskaits. Nepaisant
bendradarbiavimo  galimybés, aptarti  kylantys konkursa, NBFC direktorés pareigas pradeda eiti pandemijos i$80kiy prie NBFC prisijungé pus3imtis
klausimai ir aktualijos teikiant buhalterinés Valé Kulvinskiené. jstaiguy, o darbuotojy skaicius visose
apskaitos ir personalo administravime paslaugas. aptarnaujamose jstaigose ...

Visos naujienos®»

Struktura ir kontaktai

Valé Kulvinskiené |staigos kontaktai

NBFC direktore Gelezinio vilko g. 12, LT-03163 Vilnius NBFC struktara

Gyvenimo aprasymas Tel. nr. 8 673 55 897 Asmeny aptarnavimas
Darbotvarké El. p. info@nbfc.lt Informacija apie komisijas

Dokumenty teikimas per E.

pristatymo sistema

Darbuotojy kontaktai

Teisiné informacija

Buhalterinés apskaitos funkcijas Teisés akty projektai Tyrimai ir analizés

reglamentuojantys teisés aktai Teisés akty pazeidimai NBFC veiklos ataskaitos

Personalo administravime funkcijas

. S . Teisinio reguliavimo stebésena
reglamentuojantys teisés aktai

Teisés aktai




SIUNCIAMY DOKUMENTUY KODAVIMAS

File Message Insert Draw Options

NB'FC

Pokycius kurkime kartu!

Format Text Review Help
Calibri (Bod ~||11  ~ A" A" ==~ i=~ A H o2
il v B 23
Paste — — | —= 5= | Address Check
B I U &£+ A. = =
« <% Format Painter - - E - — = = Book Mames
Clipboard BasicTet Ml MNames
B‘ T personalas@nbfcentras.it;
Send Ce
Bee
Subje

t 0218*30/2 Darhe laike apskaitas Ziniaraitis_balandis

Andrius Papinigis

Weiklos skaitmeninimo grupés vadovas

Macionalinis bendryju funkcijy centras
370

www._nbfec. lrv It

 Dokumentus siyskite adresu
personalas@nbfcentras.lt
* Laisko temoje jrasykite:

Juridinio asmens VBAMS
(koda)*Siunc¢iamo dokumento koda

(iS sgraso) ir Dokumento
pavadinimas

Pvz.: 0218*30/2 Darbo laiko apskaitos
ziniarastis_balandis

 LaisSke suformuluokite uzduot;j



mailto:personalas@nbfcentras.lt

INFORMACIJA, DUOMENYS IR DOKUMENTAI

Q TEISING]

TIKSLUS

ISSAMUS
D
AISKUS
%ﬁ SU VADOVO SPRENDIMU/ REZOLIUCIJA

NBYFC




REZOLIUCIJOS/UZDUOTYS

REZOLIUCIJOS NERA
,SUDERINTA"

,VYKDYTI PAGAL KOMPETENCIJA®

, SKIRTIY, NENURODYTA NUO KADA IKI KADA SKIRIAMA PRIEMOKA
NENURODYTA KOKIO DYDZIO PASALPA SKIRTI
NURODOMI NETEISINGI TEISINIAI PAGRINDAI

PRIEMOKOS TERMINAI VIRSIJANTYS JSTATYME LEIDZIAMA TERMINA (VT 6 MEN.)

® @

NBYFC




AISKI UZDUOTIES FORMULUOQTE

EFEKTYVESNIS PROCESAS

LAIKAS

REZULTATAS

NBYFC




TERMINAI

] Rengiamas teisés akto ar Pateikiama pasirasyto
PRIEMIMAS (SKYRIMAS) | DS projektas teisés akto ar DS kopija
PAREIGAS . v v
3 d. d. pries darbo pradzig
/ \ [ PRASYMAS y Informuojama apie Pateikiamas naujas prasymas;

nepakankama kasmetiniy informuojama apie prasymo

orie¥ 7 d. d. su % atostogy likutj, 10 d. d. tenkinimg, neatsizvelgiant j
termino pazeidimg ar NBFC pateiktg informacijg
. pagrindo suteikti tikslines
prie5 3 d. d. be % \_ atostogas nebuvimg

ATOSTOGUY SUTEIKIMAS per 3 d. val. gavus prayma
O o O Ly
per 1 d. d. del M Rengiamas teisés akto Pateikiama pasirasyto
projektas (jei rengiamas) teisés akto kopija
K / per 2 d. d. gavus pradyma

[ PRASYMAS

gavus informacija iS NBFC

ne veéliau kaip kitg diena




TERMINAI

4 N PateHdarn?starnybnﬂs Pgrengnnas Uejgg Pateikiama pasiradyto
SIUINTIMAS | pranesimas ar renglamas) Ir pateikimas teisés akto kopija
KOMANDIRUOTE pradymas teises akto projektas
N ) prie$3d. d. per1d.d.
4 I Parengimas (jeigu
[ SPRENDIMAS reng|amags )ir pa’Jce|§|mas Pateikiama pasirasyto
SKATINIMAS, PRIEDAI teises akto kopii
’ ’ teisés akto projektas €ISES aKto Koplja
PRIEMOKOS, PASALPOS
N y per5d.d.
4 ) N .
Pateikiama informacija ar Parengimas ir pateikimas Pateikiama pasirasyto
ATLEIDIMAS dokumentai su sprendimu teises akto ar DS teisés akto kopija
nutraukimo projektas
- /

OO PO DO

likus 2 d. d. iki atleidimo

NBYFC



SUPAZINDINIMAS SU PRIIMTAIS SPRENDIMAIS
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