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ALYTAUS LOPSELIO-DARZELIO ,,SAULUTE%
DARBUOTOJU DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS
APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pildymo tvarkos aprasas (toliau — ApraSas) nustato
Alytaus lopselio-darzelio ,,Sauluté” (toliau — lopselis-darzelis) darbuotojy faktiskai dirbto laiko
apskaitg ir darbo laiko apskaitos vykdyma.

2. Aprase vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos darbo kodekse (toliau — Darbo
kodeksas) ir Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose
nustatymo aprase, patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu 2017 m. birzelio 21 d. Nr.
496 ,,Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo* vartojamas sgvokas.

3. ApraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 120 straipsnio
nuostatomis.

Il SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMAS, PASIRASYMAS IR
PATEIKIMAS

4. Lopselio-darzelio darbuotojy darbo laikas apskaitomas pildant nustatytos formos ziniarastj
(2 priedas).

5. Lopselyje-darzelyje rengiami du darbo laiko apskaitos ziniara$¢iai (pedagoginio personalo
ir aptarnaujancio personalo darbo laiko apskaitos ziniara$¢iai).

6. Darbo laiko apskaitos ziniarast] pildo lopselio-darzelio darbuotojas, kurio pareigybés
apraSe yra priskirta §i funkcija.

7. ] darbo laiko apskaitos ziniarastj (2 priedas) suraSomi §ie duomenys: lopselyje-darzelyje
dirban¢iy darbuotojy vardai, pavardés, pareigos, kvalifikaciné kategorija, darbo krivis etatais,
nustatytas darbo valandy skaicius per ménes;.

8. Jei darbuotojas dirba jstaigoje pagal kelias darbo sutartis, jo darbo laikas zymimas pagal
kiekvieng darbo sutartj.

9. Darbuotojai, kurie jstaigoje dirba pagal kitokias sutartis (autorines, projektines ir kt.) |
darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius netraukiami.

10. Jeigu darbuotojas priimtas | darbg ne nuo ménesio pradzios, jam apskaiiuojamas
nustatytas darbo dieny ir valandy skai¢ius nuo priémimo j darbg dienos.

11. Darbo laiko apskaitos ziniaraStis pildomas kiekvieng dieng elektroniniu bidu.
Ziniara$tyje Zzymimas kiekvieno lopselio-darzelio darbuotojo kiekviena dieng faktiskai dirbtas laikas ir
neatvykimo j darba atvejai. Darbo laikas, kurio trukmé apskaitoma tik valandomis, Zymimas



valandomis: 6, 8, 4 irt. t.. Darbo laikas, kurio trukmé apskaitoma valandomis ir minutémis, Zymimas
valandomis suapvalinant iki §imtyjy (dviejy skaiciy po kablelio) — 7.12, 4.3, 5.45, 6.36 irt.t.

12. ] darbo laiko apskaitos ziniara$tj privaloma jtraukti faktiskai dirbtus virSvalandzius,
darbo laikg Svenciy dienomis, darbo laika poilsio dieng, darbo laikg pagal susitarimg dél papildomo
darbo. Darbuotojo faktiska darbo laiko trukmé, neatvykimo j darba atvejai ziniarasStyje pildomi pagal
dokumentus (darbo sutartis, lopselio-darzelio direktoriaus jsakymai, patvirtinti darbuotojy darbo
grafikai, nedarbingumo pazyméjimai ir kt.).

13. Neatvykimo j darbg atvejais taikomas sutartinis zyméjimas (1 priedas ).

14. Darbo laiko apskaitos ziniaraStyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 3 eilutés:

14.1. pirmojoje eilutéje Zymimas faktiSkai dirbtas laikas ir neatvykimo j darba atvejai,
iSskyrus S$io apraso 14.3. punkte nurodytus neatvykimo ] darbg atvejus. Darbuotojo laikinas
nedarbingumas, neapmokamas nedarbingumas ir nedarbingumas ligoniams slaugyti zymimas nuo
pirmos nedarbingumo dienos iki paskutinés, neis$skiriant Svenciy dieny. Kasmetiniy atostogy laikotarpis
zymimas tik darbo dienomis. Kasmetiniy atostogy metu pasitaikancios Svenciy dienos Zymimos
simboliu ,,S*;

14.2. antrojoje eilutéje Zzymimas darbo laikas pagal susitarimg dél papildomo darbo;

14.3. trecioje eilutéje Zymimi neatvykimo i darbg atvejai, kurie pagal Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nuostatas prilyginti darbo laikui.

15. Pasibaigus ménesiui, uzpildomos darbo laiko apskaitos ziniaras¢io 1—9 skiltys, kuriose
nurodomas darbo laiko balansas:

15.1. faktiskai dirbtas laikas per ménes;j;

15.2. neatvykimas i darba.

16. Faktiskai dirbtg laikg sudaro Darbo tvarkos taisyklése, darbo sutartyse ir Kituose
dokumentuose nustatytas kasdienis darbo laikas ir dokumentais jforminti vir§valandZiai. Tarnybinés
komandiruotés prilyginamos faktiskai dirbtam laikui.

17. Ziniara$¢io pabaigoje sudaroma neatvykimo j darba suvestiné, nurodoma dieny ir
valandy skaicius pagal kiekvieng neatvykimo j darbg priezastj.

18. Uz darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pildyma atsakingas darbuotojas uzpildytg ziniarastj
atspausdina, pasiraso ir teikia tvirtinti lopselio-darZelio direktoriui.

19. Asmuo, atsakingas uz darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iy pildyma, pasiraSytus darbo laiko
apskaitos ziniara$¢ius kiekvieno ménesio pirmg darbo dieng iki 17.00 val., i8skyrus gruodZio ménesio
darbo laiko apskaitos ziniara$¢ius, elektroniniu buidu pateikia Alytaus miesto paslaugy centro
buhalteriui.

20. Darbuotojui, atsakingam uz darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io pildyma, atostogaujant arba
sergant, darbo laiko apskaitos ziniarast] pildo ir pasiraso lopSelio-darzelio direktorius ar jj
pavaduojantis asmuo.

21. Darbo laiko apskaitos ziniara$¢iuose pateikty duomeny netikslumai Salinami tikslinant
darbo laiko apskaitos ZiniaraSt;. Asmuo, atsakingas uZ darbo laiko apskaitos Ziniaras$¢iy pildyma,
lopSelio-darzelio direktoriaus pasiraSyta patikslinta darbo laiko apskaitos Ziniarastj, ne véliau kaip per
10 darbo dieny nuo darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pateikimo dienos, iSskyrus gruodZio ménesio
darbo laiko apskaitos ziniara$¢ius, teikia Alytaus miesto paslaugy centro buhalteriui.
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22. Uz Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io tiksluma ir pildymga laiku atsako Sio apraso 6 punkte
nurodytas asmuo.

23. Lopselio-darzelio darbuotojams, pateikusiems lopSelio-darzelio direktoriui prasyma,
suteikiama galimybé susipazinti su savo darbo laiko apskaita ir neatlygintinai gauti darbo laiko
apskaitos ziniara$cio iSrasg.

24. Aprasas gali buti kei¢iamas ar papildomas, keiciantis teisés aktams ir tvirtinamas
lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu.

25. Aprasas skelbiamas viesai lopSelio-darzelio internetinéje svetaingje adresu www.saulute-
alytus.It.

SUDERINTA
Darbo tarybos posédzio
2021 m. gruodzio 6 d. nutarimu Nr. DT-1
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http://www.saulute-alytus.lt/

Darbo laiko apskaitos ziniarasc¢io
pildymo tvarkos apraso

1 priedas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO

SUTARTINIS ZYMEJIMAS
Lietuvos
Eil. Rodiklio pavadinimas Respubllkos'darl_)o_ VSutqr"qms Pastabos
Nr. kodekso straipsniai | zyméjimas
1. | Darbas naktj DK 117 str. 1 d. DN Zymima pirmoje eilutéje
2. | VirSvalandinis darbas DK 119 str. 1 d. VD Zymima pirmoje eilutéje
3. | Faktiskai dirbtas laikas DK 120 str. 2 d. FD Zymima pirmoje eilutéje
4. | Darbas esant nukrypimams nuo | DK 144 str. 7 d. KS Zymima antroje eilutéje
normaliy darbo salygy
5. | Darbas poilsio ir §venéiy DK 120 str. 2d. 3 DP Zymima pirmoje eilutéje
dienomis p.,2d.4p.
6. | Budé¢jimas namuose DK 118 str. 4 d. BN Zymima pirmoje eilutéje
7. | Budéjimas darbe DK 118 str. 2 d. B] Zymima pirmoje eilutéje
8. | Laikas naujo darbo paieSkoms DK 64 str. 6 d. ID Zymima pirmoje eilutéje
9. | Privalomy medicininiy apziary | DK 111str.2d.6 p MD Zymima pirmoje eilutéje
laikas
10. | Papildomos poilsio dienos, DK 107 str. 4 d., \% Zymima pirmoje eilutéje
suteiktos uz darbg vir$ kasdienio | 144 str. 5 d.
darbo laiko trukmés, darbg
poilsio ir Svenciy dienomis
11. | Papildomas poilsio laikas DK 138 str. 3, 4 d. M Zymima pirmoje eilutéje
darbuotojams, auginantiems
nejgaly vaika iki 18 mety arba
du ir daugiau vaiky iki 12 mety
12. | Kraujo davimo dienos donorams | DK 111 str.2d. 9 D Zymima pirmoje eilutéje
p., (Kraujo
donorystés
Istatymo
7str.1d.6p.)
13. | Nedarbingumas dél ligos ar - L Zymima pirmoje eilutéje
traumy
14. | Neapmokamas nedarbingumas - N Zymima pirmoje eilutéje
15. | Nedarbingumas ligoniams DK 137str.1d. 4 NS Zymima pirmoje eilutéje
slaugyti, turint pazymas p.
16. | Kasmetinés atostogos DK 126, 1, 2 d. A Zymima pirmoje eilutéje
17. | Mokymosi atostogos DK 135 str. MA Zymima pirmoje eilutéje
18. | Nemokamos atostogos (ir DK 137 str. NA Zymima pirmoje eilutéje

nemokamas laisvas laikas)




19. | Kiurybinés atostogos DK 136 str. KA Zymima pirmoje eilutéje
20. | Néstumo ir gimdymo atostogos | DK 132 str. G Zymima pirmoje eilutéje
21. | Tévystés atostogos DK133 str. TA Zymima pirmoje eilutéje
22. | Atostogos vaikui prizitréti, kol | DK 134 str. PV Zymima pirmoje eilutéje
jam sueis 3 metai
23. | Papildomos atostogos DK 138 str. 2 d. PA Zymima pirmoje eilutéje
24. | Kity risiy atostogos DK 138 str. 5 d. KR Zymima pirmoje eilutéje
25. | Tarnybinés komandiruotés DK 107 str. 1 d. K Zymima trecioje eilutéje
26. | Stazuotés DK 107 str.6 d. SZ
27. | Kvalifikacijos kélimas DK 111str.2d.5 KV Zymima tre¢ioje eilutéje
p.
28. | Pertraukos darbe, pagal DK 111str. 2d. 2, PR Zymima pirmoje eilutéje
norminius teisés aktus 9p.
iskaitomos j darbo laika
29. | Valstybiniy, visuomeniniy ar DK 127 str.4 d. 8 p. \AY Zymima pirmoje eilutéje
pilie¢io pareigy vykdymas
30. | Karin¢ tarnyba DK 111str.2d.9 KT Zymima pirmoje eilutéje
.
31. | Mokomosios karinés pratybos DK 111str.2d.9 KM Zymima pirmoje eilutéje
p.
32. | Prastovos dél darbuotojo kaltés | DK 47 str. PK Zymima pirmoje eilutéje
33. | Prastovos ne dé¢l darbuotojo DK 111str.2d.7 PN Zymima tre¢ioje eilutéje
kaltés p., 47 str. 1d.
34. | Pravaikstos ir kitoks DK 58str.3d. 1 p. PB Zymima pirmoje eilutéje
neatvykimas j darbg be svarbios
priezasties
35. | Neatvykimas j darba DK 137 str.3 d. ND Zymima pirmoje eilutéje
administracijai leidus
(nemokamos atostogos ir
nemokamas laisvas laikas)
36. | Neatvykimas j darbg kitais DK 137 str. 3 d. NP Zymima pirmoje eilutéje
norminiy teisés akty nustatytais
laikotarpiais
37. | Nusalinimas nuo darbo DK 49str.1, 2 d. NN Zymima pirmoje eilutéje
38. | Poilsio dienos DK 124 str. 1 d. P Zymima pirmoje eilutéje
39. | Sven¢iy dienos DK 123 str. 1 d. S Zymima pirmoje eilutéje
40. | Streikas DK 244 str. ST Zymima pirmoje eilutéje
41. | Profsajungy nariy papildomos 138 st. 5d. PPA Zymima pirmoje eilutéje

atostogos
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2 priedas
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Eil. Nr.

Neatvykimas

Dienos Faktiskai dirbta per ménesj i darbg

Profesija
(pareigos),
kvalifikaci

ne
kategorija

Pavardé,
Vardas

skaicius per ménes;j
Sutartinis Zyméjimas

Dieny skaicius
Valandy skaicius

Nustatytas darbo valandy
Dieny
IS viso

Svencéiy dienomis
darbas

v

S| Poilsio dienomis

@1 Vir§valanziai

H

N

N

o | Papildomas
\'

(0 0]

O

Etatai (pagal tarifikacija)

IS viso per ménesij ] | |

Tarnybinés
komandiruotés ir
neatvykimo | darba
atvejai per ménes;j
Dienos
Valandos

NN | P S |VD|KS|(DP|BN|BI|ID MD|V M| DJ|L|N|NS | A MA|NA|KA|G |TA|PV|PA|KR| K [SZ|KV | PR|VV|KT|KM|PK|PN|PB|ND]|NP|/|ST|PPA

Direktorius (arba jo jgalioto asmens pareigy pavadinimas)

A. V. (parasas) (vardas., pavarde)

Parenge
(Pareigos)
(parasas)

(vardas, pavardé)




