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VILNIAUS UNIVERSITETO
REKTORIUS

ISAKYMAS
DEL VILNIAUS UNIVERSITETO REKTORIAUS 2018 M. SPALIO 29 D. [ISAKYMO
NR. R-582 ,,DEL VILNIAUS UNIVERSITETO DARBUOTOJU KOMANDIRUOCIU
TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO IR VILNIAUS UNIVERSITETO REKTORIAUS
2014 M. LIEPOS 14 D. JISAKYMO NR. R-348 ,,DEL DARBO LAIKO APSKAITOS
ZINTIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASO IR JO FORMOS PATVIRTINIMO¥
PAKEITIMO% PAKEITIMO

Vadovaudamasis Vilniaus universiteto statuto 43 straipsnio 1 dalies 19 punktu, atsizvelgdamas
1 Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimg Nr. 526 ,,D¢l dienpinigiy ir
kity komandiruociy iSlaidy apmokéjimo* ir siekdamas uztikrinti tinkamg Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 107 straipsnio jgyvendinima:

1. Pakeic¢iu Vilniaus universiteto darbuotojy komandiruoéiy tvarkos aprasa, patvirtinta
Vilniaus universiteto rektoriaus 2018 m. spalio 29 d. jsakymu Nr. R-582 ,, D¢l Vilniaus universiteto
darbuotojy komandiruociy tvarkos apraSo patvirtinimo ir Vilniaus universiteto rektoriaus 2014 m.
liepos 14 d. jsakymo Nr. R-348 .. D¢l Darbo laiko apskaitos ziniara$cio pildymo tvarkos apraso ir jo
formos patvirtinimo* pakeitimo*:

1.1.  Pakeiciu 9 punkta ir ji iSdéstau taip:

,,9. Jeigu po sprendimo priémimo su darbuotoju buvo sudaryta susitarimy deél papildomo darbo,
susitarimas dél papildomo darbo buvo nutrauktas arba atsirado kity papildomy aplinkybiy, turin¢iy
jtakos Apraso 8 punkte nurodyto sprendimo jgyvendinimui, darbuotojas privalo elektroniniu btidu Sio
ApraSo 6 punkte numatyta tvarka pateikti praSyma dél komandiruotés ir nurodyti sprendimo
pakeitimo aplinkybes ir priezastis. Siame punkte nurodytas pra§ymas vizuojamas ir tvirtinamas tokia
pacia tvarka kaip ir praSymas dél komandiruotés. Jeigu darbuotojas praSymo dél komandiruotés
nepatikslina, komandiruotés metu i§ pareigy, atlieckamy pagal susitarimg dél papildomo darbo,
sudarytg po ankstesnio sprendimo dél komandiruotés priémimo, suteikiamas nemokamas laisvas
laikas.*

1.2. Pakei€iu 12 punkta ir jj iSdéstau taip:

,»12. Su darbuotoju, vykstanciu j komandiruotg projekty veikloms vykdyti, kai pagal projekty
salygas yra numatytas ilgesnis nei jprastai projektinei veiklai skiriamas darbo laikas komandiruotés
metu, darbuotojo praSymu gali biiti nustatomas individualus darbo grafikas kitoms darbo funkcijoms
atlikti, kuriame nustatoma, kurig dalj pagrindinio darbo funkcijy komandiruotés laiku darbuotojas
atliks nuotoliniu biidu, o kurig dalj — pasibaigus komandiruotés laikui per nurodyta ataskaitinj
laikotarpj. Tokiu atveju ataskaitinio laikotarpio, ne ilgesnio kaip vienas kalendorinis ménuo, darbo
laiko norma negali virSyti maksimalaus darbuotojo darbo sutartyje nustatyto darbo laiko normos, o
vienos darbo dienos trukmé nustatoma vadovaujantis §io Apraso 14 punkto reikalavimais.*

1.3. Pakeiciu 19 punktg ir jj iSdéstau taip:

»19. Grizes 1§ komandiruotés darbuotojas privalo ne véliau kaip per 5 (penkias) darbo dienas
elektroningje sistemoje pateikti Universiteto Centrinés administracijos Finansy departamentui (toliau
— Finansy departamentas) komandiruotés islaidy ataskaitg ir atitinkamy dokumenty, pagrindzianciy
komandiruotés metu patirtas faktines iSlaidas (toliau — patirtos faktinés iSlaidos), ir, kai ]
komandiruot¢ vykstama i§ projekto léSy, iSlaidy pagrindimo, iSlaidy apmokéjimo jrodymo ir
komandiruotés fakta jrodanciy dokumenty, jei taip numato projekto, i§ kurio 1éSy vykstama i



komandiruotg, finansavimo reikalavimai, skaitmenines kopijas. Ataskaita turi biiti vizuota
kamieninio padalinio, kuriame darbuotojas atlieka darbo funkcijas pagal darbo sutartj, vadovo
paskirto asmens, atsakingo uz dokumenty, pagrindzianéiy ir jrodanciy patirtas faktines iSlaidas ir
komandiruotés fakta, saugojima, ir Finansy departamento atsakingo darbuotojo. Jei darbuotojas dirba
projektuose arba komandiruoté finansuojama i$ projekty 1é8y (jskaitant Erasmus mobilumo vizitus ir
pan.), ataskaita turi biiti vizuota ir projekto finansininko ar kito tiksliniy 1éSy valdytojo, atsakingo uz
konkreciy projekty vykdymo léSas. Originaliis popieriniai dokumentai (arba tinkamai patvirtintos jy
kopijos, jei originalas popieriniai dokumentai privalo buti pateikti kitoms institucijoms),
pagrindziantys ir jrodantys patirtas faktines i§laidas ir komandiruotés fakta, saugomi kamieniniame
padalinyje, kuriame darbuotojas atlieka funkcijas pagal darbo sutartj (Centrinés administracijos
atveju — Finansy departamente). Darbuotojas privalo uztikrinti, kad dokumentai biity iSrasyti jo, kaip
fizinio asmens, vardu.*

1.4.  Pakeiciu 33 punkty ir jj iSdéstau taip:

»33.  Kai komandiruotés iSlaidos apmokamos i§ Lietuvos Respublikos, Europos Sgjungos ir
(ar) kity organizacijy finansuojamy paramos teikimo projekty 1€y pagal projekty sutartyse numatytas
salygas, Apraso 23-32 punktuose numatyti reikalavimai gali biiti taikomi su tam tikromis i§imtimis
ir kompensuojamos komandiruoc¢iy iSlaidos nustatomos vadovaujantis specialiaisiais projekty
igyvendinimg reglamentuojanciais teisés aktais ar projekty finansavimo taisyklémis.

2. Nustatau, kad Sis jsakymas jsigalioja nuo 2020 m. sausio 1 d.
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VILNIAUS UNIVERSITETO
REKTORIUS

ISAKYMAS
DEL VILNIAUS UNIVERSITETO DARBUOTOJU KOMANDIRUOCIU TVARKOS
APRASO PATVIRTINIMO IR VILNIAUS UNIVERSITETO REKTORIAUS 2014 M.
LIEPOS 14 D. [SAKYMO NR. R-348 ,,DEL DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO
PILDYMO TVARKOS APRASO IR JO FORMOS PATVIRTINIMO“ PAKEITIMO

2018 m. spalio 29 d. Nr.R-502
Vilnius

Vadovaudamasis Vilniaus universiteto statuto 43 straipsnio 1 dalies 19 punktu,
atsizvelgdamas j ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526
»Del dienpinigiy ir kity komandiruociy iSlaidy apmokéjimo® (su vélesniais pakeitimais ir
papildymais) ir siekdamas uZztikrinti tinkamg Lietuvos Respublikos darbo kodekso 107 straipsnio
igyvendinima:

1. Tvirtinu pridedamg Vilniaus universiteto darbuotojy komandiruoéiy tvarkos aprasg
(toliau — Aprasas).

2. Pakeic¢iu Darbo laiko apskaitos ziniara$¢io pildymo tvarkos apraSo, patvirtinto
Vilniaus universiteto rektoriaus 2014 m. liepos 14 jsakymu Nr. R-348 ,,Dél Darbo laiko apskaitos
ziniara$¢io pildymo tvarkos apraso ir jo formos patvirtinimo® prieda ,,Darbo laiko apskaitos
ziniara$¢io sutartinis Zyméjimas® ir papildau 41 punktu:

| 41, | Nuotolinis darbas | | NT

3.Pripazjstu netekusiais galios:

3.1. Vilniaus universiteto rektoriaus 2009 m. gruodzio 15 d. jsakymg Nr. R-257 , D¢l
Tarnybiniy komandiruociy iSlaidy apmokéjimo Vilniaus universitete taisykliy patvirtinimo*;

3.2. Vilniaus universiteto rektoriaus 2012 m. balandzio 18 d. jsakymg Nr. R-156 ,,Dél
Vilniaus universiteto komandiruo€iy ir kity iSvyky kompensuojamy islaidy pripazinimo ir
dokumenty apmokeéjimui pateikimo tvarkos patvirtinimo®;

3.3. Vilniaus universiteto rektoriaus 2018 m. spalio 1 d. jsakymg Nr. R-526 ,,Dél dienpinigiy
mokeéjimo Vilniaus universiteto darbuotojams komandiruodiy metu®.

Rektorius / M prof. Artiiras Zukauskas

Parenge
Finansy departamento direktorius Zmogiskyjy istekliy skyriaus personalo vadybininkeé

ove—

Sergejus Stankevicius Grazvyda Lunevicitité-Griskeviéiené
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VILNIAUS UNIVERSITETO
REKTORIUS

JSAKYMAS
DEL VILNIAUS UNIVERSITETO DARBUOTOJU ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKOS
APRASO TVIRTINIMO IR VILNIAUS UNIVERSITETO REKTORIAUS 2014 M. LIEPOS
14 D. JSAKYMO NR. R-348 ,,DEL DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO
PILDYMO TVARKOS APRASO IR JO FORMOS PATVIRTINIMO“ PAKEITIMO

2018 m. kovo ./ d.Nr. R-#7/
Vilnius

Vadovaudamasis Vilniaus universiteto statuto 43 straipsnio 1 dalies 19 punktu:

1. Tvirtinu pridedamg Vilniaus universiteto darbuotojy atostogy suteikimo tvarkos
aprasg (toliau — Aprasas).

2. Nustatau, kad nuo Sio jsakymo jsigaliojimo dienos atostogos Vilniaus universiteto
darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Sio jsakymo 1 punktu patvirtintu Aprasu.

3. Pakei€iu Darbo laiko apskaitos ziniara$€io pildymo tvarkos apraSo, patvirtinto
Vilniaus universiteto rektoriaus 2014 m. liepos 14 d. jsakymu Nr. R-348 ,,D¢l Darbo laiko apskaitos
Ziniara$¢io pildymo tvarkos apraSo ir jo formos patvirtinimo® priedg ,,Darbo laiko apskaitos
Ziniara$¢io sutartinis Zyméjimas®:

3.1.  Papildau 39 punktu:

[ 39. [ Nemokamas laisvas laikas ] | NL |
3.2.  Papildau 40 punktu:
[ 40. | Mokamas laisvas laikas | ] ML I

prof. Artiiras Zukauskas

Rektorius /




VILNIAUS UNIVERSITETO
REKTORIUS

ISAKYMAS

DEL DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASO IR JO
FORMOS PATVIRTINIMO

2] AfanNer- 3y ¢

ilnius

2014 m, /

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso (Zin., 2002, Nr. 64-2569; 2003, Nr. 67-
2400, 2014-07395) 147 straipsnio 6 dalimi,

l.Patvirtinu pridedama;

L.1. Darbo laiko apskaitos Ziniara§dio pildymo tvarkos aprasa ir jo prieda.

1.2, Darbo laiko apskaitos Ziniara§&io forma,.

2. Pavedu:

2.1. padaliniy vadovams supaZindinti atsakingus uz Darbo laiko apskaitos Ziniaradio pildymg
darbuotojus su iuo jsakymu.

2.2. jsakymo vykdymo kontrole Administracijos reikaly prorektoriui dr. A.Pikturnai,

3.Laikau netekusiais galios Rektoriaus isakymus:

3.1. 2004-03-05 Nr. P-474 , Dél darbo laiko apskaitos Ziniara$éiy pildymo tvarkos®:

3.2.2004-09-08 Nr. P-1709 ,,Dél darbo laiko apskaitos Ziniara$&iy pildymo tvarkos pakeitimuy*;

3.3.2013-02-06 Nr. R-62 ,Dél rektoriaus 2004-03-05 jsakymo Nr. P-474 »Deél darbo laiko
apskaitos Ziniara¥¢iy pildymo tvarkos® papildymo*;

3.4. 2013-05-20 Nr. P-2595 ,Dél Rektotiaus 2004-03-05 jsakymo Nr, P-474 »1e€l darbo laiko
apskaitos Ziniara3¢iy pildymo tvarkos® pakeitimo®,

L. e, Rektoriaus pareigas }/ngéij,/ prof. habil. dr. Eugenijus Butkus

Visiems padaliniams )
R.Kunéinien¢, 2687 178 .7




PATVIRTINTA
Vilniaus E;{iversiteto rektoriaus
2014 m. £ty /% d. isakymu Nr. R- gﬁf%“

DARBO LATKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASAS

1. Bendrosios nuostatos

1. Darbo laiko apskaitos Ziniaraddiai (toliau - Ziniara§éiai) pildomi ir pateikiami
elektroniniu budu universiteto informacingje sistemoje visuose padaliniuose. Prieiga
prie elektroninio Ziniaradio pildymo suteikiama pateikus padalinio vadovo pradyma
Informaciniy technologijy taikymo centrui.

2. Ziniara&ius pildo kamieninio/$akinio padalinio ar projekto vadovo paskirtas
atsakingas darbuotojas, | kurio funkcijas pagal pareigybés apra§yma jeina Ziniara§io
pildymas,

3. Uz Zinjara$¢iuose pildomy duomeny tikslumg atsako:

3.1. Sakinio padalinio vadovai uz $akinio padalinio pateiktus duomenis;

3.2, Kamieninio padalinio vadovai u% kamieninio padalinio pateiktus duomenis;

3.3. Projekty vadovai uZ projekto pateiktus duomenis,

4, Kiekvieno ménesio pabaigoje Ziniarad®iy patikra atlicka Personalo direkcijos
Personalo apskaitos skyriaus ir Finansy ir ekonomikos direkcijos Darbo uZmokeséio ir
stipendijy apskaitos skyriaus atsakingi darbuotojai.

5. Ziniara¥¢iai u¥ ankstesnius periodus taisomi tik pateikus popierin{ Ziniarast],
patvirtinta vieno i§ 3 p. nurodyty vadovy paradu, ir paaitkinamaji radta, dél kokiy
aplinkybiy Ziniarastis yra taisomas. Sie dokumentai pateikiami Finansy ir ekonomikos
direkcijos Darbo uZmokesgio ir stipendijy apskaitos skyriui, Pataisyto Ziniarad&io
pagrindu gali bitti perskaidiuojamas darbo uZmokestis, Popieriniai Ziniara8giai taip pat
gali biiti atspausdinami ir pateikiami atskirn 3 p- nurodyty asmeny pragymu tuo atveju,
jei finansavimo, &8y skyrimo ar ledy kontrolés funkcijas igyvendinanti iSoriné
institucija (taryba, agentiira, ministerija ir pan.) privalomai yra nustadiusi reikalavimg
teikti popierinius pasiradytus Ziniarad&ius.

IL Darbo Iaiko apskaitos Ziniaratiy pildymas

6. Darbo laiko apskaitos Ziniaratyje yra Sie duomenys: visy darbuotojy vardai, pavardés,
Ju pareigos (profesija, kvalifikacine kategorija), darbo grafiko numeris (jeign
naudojamas ne vienas darbo grafikas) ir nustatytas darbo valandy skaitius per ménesi,.
Jei konkredioms darbuotojy kategorijoms taikoma suminé darbo laiko apskaita,
apskaitiuojamas salyginis ménesio darbo valandy skaigius.

7. Universiteto datbuotojy darbo laiko trukme yra 40 val. per savaite, o pedagogy — 36
val. per savaitg. Kasdiené darbo laiko trukmé — 8 val. su penkiy darbo dieny savaite, o
pedagogu - 6 val. per dieng su Sesiy darbo dieny savaite,

8. Darbo laikas Zymimas valandomis, o neatvykimo i darbg atvejams taikomas sutartinis
Zymejimas (priedas). Kad bitu laiku  i3mokétos atleidZiamam darbuotojui
priklausandios pinigy sumos pagal LR darbo kodekso 141 str. 2 d., atsakingas u¥
tabelio pildyma darbuotojas privalo atleid¥iamo i§ darbo darbuotojo darbo laiko
apskaitos Ziniara3tj uZpildyti VU informacingje sistemoje ne velian kaip prie§ vieng
diena iki nustatytos jo atleidimo i¥ darbo dienos.

9. Darbo laiko apskaitos Ziniarastyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 3 eilutés:




9.1

3

. Pirmojoje eilutéje nurodomas faktidkai dirbtas laikas (atskirai naktj dirbtas laikas ir

virSvalandZiai) ir neatvykimo i darba atvejai, i¥skyrus Sio Apra¥o 3.3 punkte
nurodytus neatvykimo { darbg atvejus.

9.2. Antrojoje eilutéje nurodomas laikas, dirbtas esant nukrypimy nuo normaliy darbo

9.3
10.
11.
12,

13.
14.

I5.

16.

17.

18.

salyguy, ir darbo pettraukos, kurios pagal norminius teisés aktus iskaitomos | darbo
laika,

. Trediojoje eilut¢je Zymimi neatvykimo | darba atvejai, kurie pagal Lietuvos

Respublikos darbo kodekso 143 straipsnio 1 dalies nuostatas prilyginti darbo laikui
(komandiruotés, staZuotés ir pan,).

Darbo laiko apskaitos Ziniara$&io 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas, Cia
atskirai nurodytos 3 pagrindinés grupés:

faktiskai dirbtas laikas;

neatvykimas j darbg;

nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui.

Faktidkai dirbtg laikq sudaro darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje numatytas
kasdienis darbo laikas ir vir§valandiai. Tarnybinés komandiruotés prilyginamos
faktiskai dirbtam laikui,

Apskaitos Ziniara$¢io 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo
darbg atvejai per ménesj pagal atskiras jy rigis. Jiems taikomas sutartinis Zyméjimas
(10 Ziniara¢io skiltis).

Datbo laiko apskaitos Ziniara§dio faktikai dirbto laiko ir neatvykimo | darbg atvejy
per ménesj sumingje eilutéje nurodomas struktirinio padalinio faktidkai dirbtas laikas
ir neatvykimo | darbg atvejy skaiius.

Darbuotojams, dirbantiems pagal individualy darbo grafikg, darbo grafikai
informacingje sistemoje turi biti upildyti ir ira8yti ménesio pirmg dieng visam
einamajam ménesiui,

Darbuotojams, kurie pagal atlickama darbo funkcijg savo darbo laikg visigkai ar i§
dalies tvarko savo nuoZifira, darbo laiko apskaitos taisykles nustato Rektorius,
suderings su darbuotojy atstovais.




Eil. Nr.

Tabelio Nr.

Vardas, pavarde

Profesija (pareigos), kvalifikacing kategorija

Darbo grafike numeris

Nustatytas darbo valandy skaitius per meénesj
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I8 viso per ménesi

Tamybinés <§DhZZm>§2>§QHUw<?HUHAN<<<WH§
komandiruotés

ir neatvykimo
i darba atvejai
per ménesj
Dienos
Valandos

PK PN |PB[ND | NP | KR | NN | ST

(Darbdavio arba jo jgalioto atstovo pareigu pavadinimas) (Paragas) (Vardas ir pavardé)
ALV,

(Uzpild¥iusio asmens, jeigu jis néra darbdavys, pareigy pavadinimas)
(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)

(Personalo, kito struktiirinio padalinio vadowvy vizos, Jelgu jy reikia)




Darbo laiko apskaitos
Ziniarad&io pildymo
tvatkos apraso
priedas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMILJIMAS

Eil. Rodiklio pavadinimas Lietuvos Respub!ik@ c!arbo vSutzfl:t‘inis
Nr, kodekso straipsniai Zyméjimas

I. Darbas naktj DK 154 str, [ 4. DN
2. Vir¥valandinis darbas DK 152 str, 2 d. VD
3. Fakti¥kai dirbtas laikas DK 143 str. 1d. 1 p. FD
4. Darbas esant nukrypimaims nuo normaliy darbo salygu DK 192 sir. K8
5. Darbas poilsio it §ventiy dienomis DK 194 str. DP
0. Budéjimas namuose DK 143 str. 1d. I p. BN
7. Budéjimas darbe DK 143 str,1 d. 1 p. Bl
8. Laikas naujo darbo paic¥koms DK 130 str, 3 d. ID
9, Privalomy medicininiy apZinry laikas DK 143 str. 1.d. 5 p. MD
10. Papildomos poiisic dienos, suteikios uz darba vir§ kasdienio | DK 155 str. 3 d., 194 str. |

darbo laiko trukmés, darba poilsio ir Svendiy dienomis d.
11, Papildomas poilsio laikas darbuotojams, auginantiems DK 214 str, M

neigaly vaika iki 18 mety arba du ir daugiau vaiky iki 12

mety}
12. Kraujo davimo dienos donorams DK 218 str, D
13. Nedarbingumas dél ligos ar traumy DK 143 str.2d. 4 p, L
4. Neapmokamas nedarbingumas DK 143 str.24d.4 p. N
15, Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint paZymas DK 143 str, 2 d. 4 p. NS
16, Kasmetings atostogos DK 165 str, A
17, Mokymosi atostogos DK 181 str, MA
18, Nemokamos atostogos DK 184 str, NA
19, Kirybinés atostogos DK 182 str, KA
20, | Nédtumo ir gimdymo atostogos DK 179 str. 1-2 d, G
20" | Tevystés atostogos DK 179" str. 1 d. TA
21, Atostogos vaikui priZiaréti, kol jam sueis 3 metai DK 180 str. 1 d. PV
22, Kity radiy atostogos DK 185 str. KR
23. Tarmybinés komandiruotés DK 143 str. 1 d. 2 p. K
24. StaZuotés DK 143 str. 1 d. 6 p. SZ
25. Kvalifikacijos kélimas DK 143 str. 1 d. 6 p. Kv
26, Pertraukos darbe, pagal norminius teisés aktus [skaitomos | [ DK 143 str, 1 d. 4 p. PR

darbo laikg
27. Valstybiniy, visuomeniniy ar piliedio pareigy vykdymas DK 143 str.2d. 3 p., 178 \A'%

str. 6 p.

28, | Kariné tarnyba DK 143 str.2d. 3 p. KT
29, Mokomosios karinés pratybos DK 143 str. 2 d. 3 p. KM
30. Prastovos dél darbuoiojo kaltés DK 195 str. 7 d. PK
3L Prastovos ne dél darbuotojo kaltés DK 195 str. 1 d. PN
32. Pravaikstos ir kitoks neatvykimas | darbg be svarbios DK 143 str. 2 d. 1 p,, 235 PB

prieZasties str. 2d. 9p.
33, Neatvykimas | darba administracijai leidus DK 143 str. 2 d. 2 p. ND
34, Neatvykimas | darba kitais norminiy teisés akuy nustatytais | DK 143 str, 2 d. 6 p, NP

laikotarpiais
35, Nu3alinimas nuo darbo DK 123 sir, 1 d. NN
36. Peilsio dienos DK 143 str, 2 ¢. 5 p. p
37. Sventiy dienos DK 143 str. 2d. 5 p. S
38. Streikas DK 82 str, i-2 d. ST
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