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DOKUMENTU, SUSIJUSIU SU DARBO TEISINIAIS SANTYKIAIS, PATEIKIMO
VYTAUTO DIDZIOJO UNIVERSITETO ZMOGISKUJU ISTEKLIU IR TEISES

DEPARTAMENTUI
TVARKOS APRASAS
I BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Dokumentq, susijusiy su darbo teisiniais santykiais, pateikimo Vytauto DidZiojo

universiteto Zmoglskqm iStekliy ir teisés departamentui tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato
priimamy | Vytauto DidZiojo universiteta (toliau — Universitetas), dirbanéiy Universitete bei
atleidZiamy i§ Universiteto asmeny pra§ymy, Universiteto padaliniy vadovy teikimy ir kity su darbo
teisiniais santykiais susijusiy dokumenty (toliau — dokumentai) pateikimo Universiteto Zmogiskujy
iStekliy ir teisés departamentui tvarkg ir terminus.

2, Apraso tikslas — uZtikrintini sklandy ir efektyvy su darbo teisiniais santykiais susijusiy
dokumenty administravimg Universitete.
3. Apraas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Universiteto

Statutu, Universiteto darbo tvarkos taisyklémis ir kitais vidaus teisés aktais.

II. REIKALAVIMAI TEIKIAMIEMS DOKUMENTAMS

4. Dokumentai Zmogiskyjy iStekliy ir teisés departamentui pateikiami laikantis Siame
ApraSe nustatyty terminy.
5. Zmogiékqjq iStekliy ir teisés departamentui pateikiami dokumentai privalo biti
tvarkingi, su priklausandiais priedais ir patvirtinti atsakingy asmeny paraSais (vizomis).
6. Naujai | darba Universitete priimami asmenys atsakingy Universiteto darbuotojy
patvirtintus dokumentus j Zmogiskujy 1stekhq ir teisés departamenta privalo pristatyti asmenigkai.
7. Atskiry dokumenty pateikimo Zmoglsktyq iStekliy ir teisés departamentui privalomi
priedai, pateikimo terminai ir juos tvirtinantys asmenys pateikiami lenteléje:
Lentelé
DOKUMENTAS TERMINAI TVIRTINIMAI
(VIZOS)
PraSymas dél priémimo j darbg 5 darbo dienos iki Vadovy pra§ymams:
(1 forma) priémimo j darbg dienos Rektorius ar jo jgaliotas
(2 forma) (praSymai priimti j darbg asmuo
nuo rugséjo 1 d. turi biiti
Priedai: pateikti ne véliau kaip prie§ | Déstytojy praSymams:
- Gyvenimo apraSymas (CV); 14 darbo dieny). Katedros vedéjas
- Socialinio draudimo paZyméjimo kopija arba
socialinio draudimo numeris; Mokslo darbuotojy
- Asmens tapatybés kortelés arba paso kopija; praSymames:
- Diplomy ar kity kvalifikacijg patvirtinanciy Dekanas ir Mokslo
pazymeéjimy kopijos; prorektorius




- Pazymos apie darbo laiko pirmaeilése darbovietése
pradzig ir pabaigg,

-Privalomojo sveikatos patikrinimo medicininé
pazyma Nr. 047/a arba sveikatos knygele.

Neakademinio
personalo darbuotojy
praSymams:
Padalinio vadovas ir
Administracijos
direktorius

PraSymas dél papildomos darbo sutarties
sudarymo
(3 forma)

3 darbo dienos iki darbo
sutarties pradzios
(PraSymai dél papildomos
darbo sutarties sudarymo
nuo rugséjo 1 d. ir nuo
vasario 1 d. turi buti
pateikti ne véliau kaip prie$
14 darbo dieny.)

Tiesioginis vadovas ir
Rektoriaus jgaliotas
asmuo

PraSymas dél kasmetiniy atostogy suteikimo
(4 forma)

10 darbo dieny iki atostogy
pradzios

Tiesioginis vadovas

PraSymas dél vykimo j komandiruote
(5 forma)

5 darbo dienos iki i§vykimo
dienos

Tiesioginis vadovas ir
Rektoriaus jgaliotas
asmuo

PraSymas dél vykimo j stazuote
(6 forma)

Priedai:
Priimancios institucijos paZyma/kvietimas/sutikimas

5 darbo dienos iki i¥vykimo
dienos

Tiesioginis vadovas ir
Rektoriaus jgaliotas
asmuo

Teikimas dél priedu/priemoky skyrimo
(7 forma)

Iki einamo ménesio 20
dienos

Tiesioginis vadovas ir
Rektorius ar jo jgaliotas
asmuo

PraSymas dél darbo sutarties salygy keitimo
(8 forma)

3 darbo dienos iki
pakeitimo dienos

Tiesioginis vadovas ir/ar
Rektorius ar jo jgaliotas
asmuo

PraSymas dél vienos darbo sutarties nutraukimo
(9 forma)

Priedai:

Pareigy, i$ kuriy atleidziamas darbuotojas, darbo
laiko apskaitos Ziniarastis turi biiti pateiktas ne
véliau kaip pries 7 darbo dienas iki darbo sutarties
nutraukimo dienos

(pateikia uz Ziniarascio pildymq atsakingas asmuo)

14 darbo dieny iki darbo
sutarties nutraukimo dienos

Tiesioginis vadovas

PraSymas dél atleidimo i§ darbo
(10 forma)

Priedai:

Atleidziamo darbuotojo darbo laiko apskaitos
ZiniaraStis turi biiti pateiktas ne véliau kaip pries 7
darbo dienas iki atleidimo dienos

(pateikia atsakingas asmuo uz Ziniaraséio pildymg)

14 darbo dieny iki
atleidimo i§ darbo dienos

Tiesioginis vadovas

PraSymas dél vaiko prieZitiros atostogy suteikimo
(11 forma)

Priedai:

Vaiko gimimo liudijimo kopija

10 darbo dieny iki atostogy
pradzios

Tiesioginis vadovas




PraSymas dél tévystés atostogy suteikimo
(12 forma)

Priedai:
Vaiko gimimo paZyméjimo kopija.

Suteikiama nuo pra§yme
nurodytos dienos, bet ne
anksc¢iau, kaip nuo prasymo
pateikimo dienos

Tiesioginis vadovas

PraSymas dél pavardés keitimo personalo
duomeny bazéje
(13 forma)

Priedai:
Asmens dokumento kopija; dokumento,
patvirtinancio pavardés keitimqg kopija

Ivykdoma per 3 darbo
dienas nuo pra§ymo gavimo
datos

Tiesioginis vadovas

PraSymas dél adreso keitimo personalo duomeny
bazéje
(14 forma)

Ivykdoma per 3 darbo
dienas nuo pra§ymo gavimo
datos

PraSymas dél asmens dokumento keitimo
personalo duomeny bazéje
(15 forma)

Priedai:
Asmens dokumento kopija;

Ivykdoma per 3 darbo
dienas nuo pra§ymo gavimo
datos

PraSymas dél paZymos apie darbo laikag VDU
(16 forma)

Ivykdoma per 3 darbo
dienas nuo pra§ymo gavimo
datos

Tiesioginis vadovas

Prasymas dél paZymos apie darbo/ pedagoginj/

Ivykdoma per 5 darbo

mokslinj stazg VDU dienas nuo praymo gavimo
(17 forma) datos
Laisva forma Ivykdoma per 5 darbo Priklausomai nuo
(18 forma) dienas nuo pra§ymo gavimo | pra§ymo turinio

datos

III. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
8. Sis Aprasas, jo pakeitimai ir (ar) papildymai tvirtinami Universiteto rektoriaus
jsakymu.

9. ApraSas skelbiamas Universiteto intranete.




