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DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASAS

1. ] darbo laiko apskaitos Ziniarastj (apra%o 1 priedas) suraiomi sie duomenys: skyriaus darbuotojy
vardai, pavardés, jy pareigos (profesija, kvalifikaciné kategorija), darbo grafiko numeris (struktirrinio
padalinio numeris) ir nustatytas darbo valandy skaiius per ménes;.

2. ] darbo laiko apskaitg privaloma jtraukti darbuotojo faktidkai dirbta laika, jskaitant:

2.1. vir§valandZius;

2.2. darbo laikg $venciy dienomis;

2.3. darbo laika poilsio dienomis, jeigu jis nenustatytas pagal grafika;

2.4, darbo laika naktj;

2.5. darbo laikg pagal susitarimg dél papildomo darbo.

3. Darbo laiko apskaitos ziniarastyje ranka ar kompiuteriu Zymima kiekvieng dieng dirbtas laikas ir
neatvykimo j darbg atvejai. Darbo laikas Zymimas valandomis, o neatvykimo i darbg atvejams taikomas
sutartinis Zymeéjimas (apra$o 2 priedas).

4. Darbo laiko apskaitos Ziniarastyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 4 eilutés:

4.1. Pirmoje eilutéje nurodoma faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darba atvejai, i¥skyrus $io
Apraso 4.4 punkte nurodytus neatvykimo j darbg atvejus.

4.2. Antroje eilutéje nurodoma naktinio darbo trukmeé.

4.3. TreCioje eilutéje nurodomos darbo pertraukos, kurios pagal norminius teisés aktus jskaitomos i
darbo laikg.

4.4. Ketvirtoje eilutéje Zymimi neatvykimo j darbg atvejai, kurie pagal Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nuostatas prilyginti darbo laikui.

5. Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas. Cia atskirai
nurodytos 2 pagrindinés grupés:

5.1. faktiskai dirbtas laikas;

5.2. neatvykimai | darba;

6. FaktiSkai dirbtg laikg sudaro darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje numatytas kasdienis darbo
laikas ir vir$valandziai. Tarnybinés komandiruotés prilyginamos faktiskai dirbtam laikui.

7. Apskaitos Ziniara$€io 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo i darba atvejai
per menesj pagal atskiras jy rusis. Jiems taikomas sutartinis Zymeéjimas (10 Ziniarasgio skiltis).

8. Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io faktidkai dirbto laiko ir neatvykimo j darba atvejy per ménesj
suminéje eilutéje nurodomas struktirrinio padalinio faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo | darbg atvejy
skaiCius.

9. Siekiant iSanalizuoti, kaip panaudojamas darbo laikas pagal kiekviena strukturinj padalinj, turi
buti sudaroma tarnybiniy komandiruociy ir neatvykimo j darba suvesting, kuri pateikiama Ziniaras&io
pabaigoje. Sioje suvestinéje turi buti nurodytas dieny ir valandy skai¢ius pagal tarnybiniy komandiruoéiy
ar pagal kiekvieno neatvykimo j darbg priezast;.

10. Darbuotojas turi teis¢ susipaZinti su savo darbo laiko apskaita ir reikalauti neatlygintinai gauti
darbo laiko apskaitos Ziniara3tio i§ra3g. Pagal darbuotojo pragyma, Sig teis¢ turi jgyvendinti skyriaus
vedéjas.

11. Darbuotojas, kuriam pavesta pildyti Ziniarastj, yra atsakingas uZ teisinga darbo laiko apskaitos
Ziniara$¢io uzpildyma.

12. Skyriaus vedéjas ir teisés ir personalo skyriaus vedéjas-teisininkas turi vykdyti kontrole, kad
darbo laikas, jskaitant virSvalandZius ir darbg pagal susitarima dél papildomo darbo, nevirSyty teisés akty
nustatyty normy. Taip pat turi vykdyti suminés darbo laiko apskaitos kontrole.

13. Darbo laiko apskaitos Ziniaradtj turi pasirasyti: darbuotojas, uZpildes Ziniarastj; teisés ir
personalo skyriaus vedéjas-teisininkas.
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Darbo laiko apskaitos ziniara$éio
pildymo tvarkos apra$o 2 priedas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

Zyméjimo
Nr. Pavadinimas Zyméjimas nauo!q o
vieta
(eilute)
1 Néra darbo sutarties -- 1
2 Laikas naujo darbo paieskoms ID 1
3 Papildomos poilsio dienos (uz darba poilsio, $venciy v 1
dienomis ir pan.)
4 Papildomas poilsio laikas darbuotojams, auginantiems M 1
vaikus
5 Kraujo davimo dienos donorams D 1
6 Nedarbingumas dél ligos ar traumy L 1
7 Neapmokamas nedarbingumas N 1
8 Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint paZymas NS 1
9 Kasmetinés atostogos A I
10 Mokymosi atostogos MA 1
11 Nemokamos atostogos NA 1
12 Kiurybinés atostogos KA 1
13 NeéStumo ir gimdymo atostogos G 1
14 Tévystes atostogos TA 1
15 Atostogos vaikui prizioréti, kol jam sueis 3 metai PV 1
16 Kity rusiy atostogos KR 1
17 Valstybiniy, visuomeniniy ar pilie¢io pareigy vykdymas \'A% 1
18 Kariné tarnyba KT 1
19 Mokomosios karinés pratybos KM 1
20 Prastovos dél darbuotojo kaltés PK 1
21 Prastovos ne dél darbuotojo kaltés PN 1
22 Pravaikstos ir kitoks neatvykimas j darbg be svarbios PB 1
priezasties
23 Darbuotojo sveikatos gerinimas SG 1
24 Neatvykimas j darba kitais teisés akty nustatytais NP 1
laikotarpiais
25 Nusalinimas nuo darbo NN 1
26 Streikas ST 1
27 Poilsio dienos P 1
28 Sventiy dienos S 1
29 Budéjimas namuose BN 4
30 Budéjimas darbe B] 4
31 Privalomy medicininiy apziury laikas MD 4
32 Tarnybinés komandiruotés K 4
33 Stazuotés SZ 4




34

Kbvalifikacijos kélimas

KV 4
35 Nuotolinis darbas NDK 4
36 Neapmokamas laisvas laikas NL 10

stulpelis




