PATVIRTINTA

Vie3osios jstaigos ,,Vaiko uZuovéja®
dircktoriaus 2024 m. liepos 1 d.
Isakymu Nr. V - 127

VIESOSIOS ISTAIGOS »VAIKO UZUOVEJA“ DARBO LAIKO APSKAITOS
ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

I. VieSosios jstaigos ,,Vaiko uZuové¢ja®™ (toliau — [staiga) darbo laiko apskaitos Ziniarascin
pildvmo tvarkos apradas (toliau — Aprasas) nustato [staigos darbuotojy faktigkai dirbto laiko
Zyméjimo ir darbo laiko apskaitos Ziniaradcio pildymo tvarkg, darbo laiko apskaitos Ziniarascio
forma (1 pricdas) bei darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io (toliau — Ziniarastis) pildymui taikomus
sutartinius Zymeéjimus (2 priedas).

2. Tvarkos aprasas parengtas vadovaujantis Lictuvos Respublikos darbo kodekso 120
straipsniu, Lietuvos Respublikos darbo kodckso jgyvendinimo, patvirtinto Lietuvos Respublikos
vyriausybés nutarimu 2017 m. birzelio 21 d. Nr. 496 ,,Dél Lictuvos Respublikos darbo kodekso
1gyvendinimo®,

3. Aprase naudojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos Respublikos
darbo kodekse.

) I SKYRIUS
ZINIARASCIO PILDYMO TVARKA

4. | Ziniarastj suragomi Sic duomenys: visy [staigos darbuotojy vardai, pavardes, u
pareigos, nustatytas darbo valandy skaicius per menesj.

5. Ziniaradtj pildo ir darbo laiko apskaitg veda [staigos vyriausiasis socialinis darbuotojas,
0 administracijos ir ikio dalies darbuotojy - Istaigos kvedys. T$kilus nenumatytoms aplinkybéms
Ziniaraséius pildo Istaigos direktoriaus isakymu paskirtas asmuo,

6. Ziniaraddiai pildomi elektroniniu biidu,

7. Ziniaradtyje Zymima kiekviena diena darbuotojy faktiskai dirbtas laikas, poilsio laikas,
ir neatvykimo | darba atvejai, Darbo laikas Zymimas valandomis, o neatvykimo j darba atvejams
tatkomas sutartinis Zyméjimas ( pagal tvarkos aprago 2 pricda).

8. Darbuotojai turi teise susipazinti su darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iu ir gauti darbo
laiko apskaitos Ziniaraggio iSrasg. Tokiu atveju darbuotojas turi kreiptis j Istaigos direktoriy arba
[staigos apskaitg tvarkantj asmenyj, skai¢iuojantj darbo uzmokestj.

9, 2iniara$tyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 3 eilutés:

9.1. pirmojoje eilutéje nurodomas  faktiskai per dieng dirbty valandy skai¢ius ir
neatvykimo | darbg atvejai. Kasmetings atostogos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 130 straipsnio nuostatomis Zymimos tik darbo dienomis, Sioje eilutgje Zymimas ir darbas
Svenéiy ir poilsiy dienomis, vir§valandziai. Kadangi tarnybinés komandiruotés, kvali lkacijos
kelimas priskiriami prie darbo laiko, todél pirmoje eilutéje zymima valandomis;

9.2. antrojoje eilutéje nurodomas faktigkai dirbtas naktinio darbo valandy skaiéius:

9.3. re€iojoje cilutéje Zymimas budéjimo laikas namuose.

10. Ziniarassio 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas, kuriame nurodomas:

10.1. faktiskai dirbtas laikas;

10.2, neatvykimas j darba.



11. Faktiskai dirbta laikg sudaro darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje numatytas
kasdienis darbo laikas ir vir§valandZiai. Tarnybinés komandiruotés prilyginamos faktiskai dirbram
laikui,

12. Ziniaras¢io 10 skiltyje nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darbg atvejy per
menes) pdédl atskiras jy ridis, vadovaujantis Ziniara$cio sutartiniu Zymeéjimu (2 pncdas)

3. Ziniaraggio 11 skiltyje nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo | darba atvejai per
meénesj pagal atskiras jy rusis kiekis.

14, Ziniarai¢io faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo j darba atvejy per ménes) sumingje
eilutgje nurodomas darbuotojy faktiski dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejy skaiius.

ITI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16. Darbuotojas, vedantis darbuotojy darbo laiko apskaitg ir pildantis Ziniarastj, atsako uz
jame esanciy duomeny tiksluma ir teisinguma, savalaikj pildyma ir pristatyma [staigos direktoriui ir
Istaigos apskaitg tvarkan¢iam asmeniui.

|7. Neteisingas darbo laiko jraSymas | Ziniaradtj, neatvykimo j darba nuslépimas
uZtraukia administracing atsakomybe, nustatytg Lictuvos Respublikos administraciniy teisés
pazeidimy kodekse.

I8. Ziniarastis turi buti uzbaigtas pildyti kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng ir
perduotas {staiges-direktoriui-ir [staigos apskaitg tvarkanéiam asmeniui.

16. [staigos apskaitg tvarkantis asmuo darbo uZmokestj skaidiuoja vadovaudamasis
Ziniaraséiais, Istaigos direktoriaus jsakymais.

17. Tvarkos apraas gali biiti koreguojamas kei¢iantis Lietuvos Respublikos jstatymams,
teisés aktams, Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatoms.

18. Su Aprasu [staigos darbuotojai supaZindinami pasiradytinai.

19. Apraso vykdymo kontrolg vykdo [staigos direktorius.

20. Sis Apragas gali bati keiiamas ir papildomas [staigos direktoriaus jsakymu.
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Viesosios jstaigos ,,Vaiko uzuoveja®
Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io pildymo

tvarkos apraso 2 pricdas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

. Lietuvos Respublikos .. | Pastabos
Eil, — .. Sutartinis :
Rodiklio pavadinimas darbo kodekso R
Nr. oy Zymejimas
straipsniai :
& Darbas naktj DK 117 str. 1d. DN Zymima antroje
DK 120 str.2 d.4p. cilutgje
2 Virsvalandinis darbas DK 120 str.2d. 1 p. VD Zymima pirmoje
eilutéje
3. Faktiskai dirbtas laikas DK 120 str.2 d. FD Zymima pirmoje
eilutgje
4. Darbas esant nukrypimams nuo DK 144 str. 7 d. KS Zymima pirmoje
| normaliy darbo salygy eilutéje
9 Darbas poilsio ir $venéiy dicnomis DK 120 str.2d. 3 p DP Zymima pirmoje
- DK 120 str.2d.2p cilutéye
6. Budé¢jimas namuose DK 118 str. 4 d. BN Zymima tredioje
etlutgje
7. Budéjimas darbe DK 118str.1d.,24d Bl Zymima pirmaje
7 eilutgje
8. Laikas naujo darbo paieskoms DK 64 str. 6 d. ID Zymima pirmoje
| eiluge
g Privalomy medicininiy apZitry DK 111 str.2d. 6p. MD Zymima pirmoje
laikas eilutéje
[0. Papildomos poilsio dienos, DK 144 str. 5 d. V Zymima pirmoje
suteiktos uz darba virs kasdienio eilutgje
darbo laiko trukmés, darbg poilsio
ir Svenciy dicnomis
11, | Papildomas poilsio laikas DK 138str3d,4d. M Zymima pirmaoje
darbuotojams, auginantiems cilutéje
nejgaly vaika iki |8 m. arbadu ir
daugiau vaiky iki 12 m.
12. | Poilsio dienos donorams, E D Zymima pirmoje
davusiems kraujo cilutgje =
[3. | Nedarbingumas deél ligos ar - L Zymima pirmoje
traumy eilutgje
14, Neapmokamas nedarbingumas - N Zymima pirmoje
eilutéje
135, Nedarbingumas ligoniams slaugyti | - NS Zymima pirmoje
eilutgje
16. | Poilsio dicnos DK 124 str., P Zymima pirmoje
eilutéje
17. | Kasmetinés atostogos DK 126 str. A Zymima pirmoje

eilutéje




Lictuvos Respublikos

Sutartinis

DK 250 str. 1 d., 2 d.

Pastabos
Rodiklio pavadinimas darbo kodekso RS ‘
R Sa e Zyméjimas
straipsnial
Mokamos mokymosi atostogos DK 131 str.1d. 4p MA Zymima pirmoje
(nuo vidurkio) DK 135 str. cilutéje
Nemokamos atostogos DK 137 str. NA Zymimé pirmoje
eiluti;ie
Nemokamas laisvas darbuotojo DK 137 str. 3 d. ND Zymima pirmaje
poreikiams tenkinti ir Kiti eilutéje
| neatvykimai j darbg
administracijai leidus
Nusalinimas nuo darbo DK 49 str. 1 d., 2 d. NN Zymima pirmoje
eiluteje
Pravaikstos ir kitoks neatvykimas | DK S8 str.3 d. 1 p. PB Zymima pirmoje
j darba be svarbios priezastics X eilutgje
Tévystés atostogos DK 131 str. 1d. 2 p., TA Zymima pirmoje
DK 133 str. cilutéje
Kirybinés atostogos DK 131 str.1d. 5p., KA Zymima pirmoje
DK 136 str, eilutgje B
Neédtumo ir gimdymo atostogos DK 131 str. 1 d. Ip: G Zymima pirmoje
DK 132 str. ciluteje
Atostogos vaikui priziaréti, kol DK 131 str. 1 d. 3 p. PV Zymima pirmoje
jam sueis 3 metai DK 134 str. eilutéje
Svenéiy dienos DK 123 str. S Zymima pirmaje
eilutéje
2 Kity rasiy atostogos DK 138 str. 5 d. KR Zymima pirmoje
eilutéje
Mokomosios karinés tarnybos DK 61 str. 4 d. KM Zymima pirmoje
cilutgje
| 30. Kariné tarnyba DK 61 str. 4 d. KT Zymima pirmoje
eilutéje
31. | Tarnybinés komandiruotes DK 107 str. K Zymima tredioje
eilutéje
Kvalifikacijos kélimas DK 111 str.2d.5p. KV Zymima tre¢ioje
eilutéje ——
Streikas DK 244 str., ST Zymima pirmoje

eilutéje




