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Visagino vaiky lopselio-darzelio ,,Gintarélis*
direktoriaus 2021 m. kovo 5 d.

jsakymu Nr. V-24

VISAGINO VAIKU LOPSELIO-DARZELIO ,,GINTARELIS*
DARBO LAIKO APSKAITOS IR DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO
TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Visagino vaiky lopselio-darzelio ,,Gintarélis“ darbo laiko apskaitos ir darbo laiko
apskaitos ziniara$cio pildymo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) reglamentuoja Visagino vaiky lopselio-
darzelio ,,Gintaré¢lis* (toliau — [staigos) darbuotojy darbo laiko, poilsio laiko, j darbo laikg nejtraukiamy
atvejy zymejimo darbo laiko apskaitos Ziniarasciuose tvarka.

2. Aprase vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos darbo kodekse, Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymo (Zin., 2003, Nr. 70-3170), Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2004 m. sausio 27 d. nutarimo Nr. 78 ,,Dé¢l darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io pavyzdinés
formos ir jo pildymo tvarkos aprago patvirtinimo** (Zin., 2004, Nr. 18-528) savokas.

Il SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIU PILDYMAS

3. Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius pildo direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas.

4. | darbo laiko apskaitos ziniara$tj (1 priedas) suraSomi Sie duomenys: visy jstaigos
sgrasuose esanciy darbuotojy vardai, pavardés, jy pareigos (profesija, kvalifikaciné kategorija), tabelio
numeris ir nustatytas darbo valandy skai¢ius per ménesj. Jei darbuotojas dirba jstaigoje pagal kelias darbo
sutartis, jo darbo laikas Zymimas pagal kiekvieng darbo sutart;.

5. Darbuotojai, kurie jstaigoje dirba pagal kitokias sutartis (autorines ir kt.) j darbo laiko
apskaitos ziniaras¢ius netraukiami.

6. Darbo laiko apskaitos ZiniarasStyje kompiuteriu Zymima kiekvieng dieng dirbtas laikas ir
neatvykimo j darbg atvejai. Darbo laikas Zymimas valandomis, o neatvykimo j darbg atvejams taikomas
sutartinis zyméjimas ( 2 priedas).

7. Darbo laiko apskaitos ziniaraStyje nurodomas kiekvienam darbuotojui nustatytas darbo
valandy skaicius per ménesj.

8. Darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 3 eilutés:

8.1. pirmojoje eilutéje nurodomas faktiskai dirbtas laikas ar neatvykimo } darbg atvejai,
nurodomi tarnybiniy komandiruo¢iy, kvalifikacijos kélimo bei kiti neatvykimo i darba (kai neatvykimas
prilyginamas faktiskai dirbtam laikui) rodikliai;

8.2. antrojoje eilutéje nurodomas valandy skaicius, esant nukrypimams nuo normaliy darbo
salygy, virSvalandZziai, darbas poilsio ir $venciy dienomis, taip pat sutartiniu Zenklu pazymima, kad ta
dieng darbuotojas dirbo pagal susitarimg (pavaduojant nesantj darbuotoja);

8.3. treCiojoje eiluté¢je — neatvykimo ] darbg valandy skaicius (kai neatvykimas
prilyginamas faktiSkai dirbtam laikui).

9. Faktiskai dirbtg laikg sudaro vidaus darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje numatytas
kasdienis darbo laikas. Tarnybinés komandiruotés prilyginamos faktiskai dirbtam laikui.

10. Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io 1—12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas. Cia
atskirai nurodytos 3 pagrindinés grupés:



10.1. faktiskai dirbtas laikas;

10.2. neatvykimas i darba;

10.3. nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui.

11. Apskaitos ziniaras¢io 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo i}
darbg atvejai per ménesj pagal atskiras jy rusis. Jiems taikomas sutartinis Zymejimas (10 ziniarascio
skiltis).

12. Darbo laiko apskaitos ziniarasc¢io faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo j darbg atvejy per
ménes] suminéje eilutéje nurodomas faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejy skaicius.

13. Darbuotojas turi teis¢ susipazinti su savo darbo laiko apskaita.

111 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

14. Uzpildytus ir atsakingo asmens pasirasytus darbo laiko apskaitos ziniaraScius tvirtina
direktorius. Patvirtinti darbo laiko apskaitos ziniara$¢iai pateikiami buhalterijai per tris darbo dienas
ménesiui pasibaigus.

15. Darbuotojas, pildantis darbo laiko apskaitos ziniarastj, atsako uz jame esanc¢iy duomeny
tiksluma ir teisinguma, savalaikj pildyma ir pristatymga j jstaigos buhalterijg.

16. Neteisingas darbo laiko jraSymas i darbo laiko apskaitos ziniarastj, neatvykimo j darba
nuslépimas arba nukrypimy nuo normaliy darbo salygy nezyméjimas uztraukia administracing
atsakomybe, nustatytg Lietuvos Respublikos administraciniy teisés pazeidimy kodekse.

17. Buhalteris darbo uzmokestj skai¢iuoja vadovaudamasis parasais patvirtintu darbo laiko
apskaitos ziniarasciu.

18. Darbuotojas, pildantis darbo laiko apskaitos Ziniarastj, derina savo kasmetiniy atostogy
laikg taip, kad galéty laiku pateikti darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius. ISkilus nenumatytoms aplinkybéms
darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius pildo direktoriaus jsakymu paskirtas kitas asmuo.

19. Aprasas gali biiti koreguojamas keiciantis Lietuvos Respublikos jstatymams, teisés
aktams, Darbo kodekso nuostatoms.

20. Su Siuo Aprasu [staigos darbuotojai supaZindinami pasiraSytinai. Aprasas skelbiamas
[staigos internetinéje svetainéje http://visaginasgintarelis.|t/



http://visaginasgintarelis.lt/

Visagino vaiky lopSelio-darzelio ,,Gintarelis*
darbo laiko apskaitos ir darbo laiko apskaitos
ziniara$¢io pildymo tvarkos aprasas

2 priedas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

ﬁ:' Rodiklio pavadinimas Teisinis pagrindas | Zyméjimas
Darbo laikas ir jskaitomas j darbo laika poilsio laikas
1. | Faktiskai dirbtas laikas DK 111 str. 1 d.
Darbo laikas pagal susitarima dél papildomo darbo 35str. Lir4d. -
2. | Darbas naktj DK 117 str. 1 d. DN
144 str. 3d.
3. | VirSvalandinis darbas DK 119 str. 1 d. VD
144 str. 4 d.
4. | Darbas poilsio ir $venciy dienomis DK 124 str. 2 d. DP
123 str. 2.d.
5. | Bud¢jimas darbe (darbovietéje) DK 11lstr.2d.4p. | B]
118 str. 1-2 d.
6. | Kvalifikacijos kélimas DK 111str.2d.5 p.
7. | Privalomy medicininiy apzitry laikas DK 111str.2d.6 p. | MD
8. | Papildomas darbas (darbas pagal susitarimg) DK 35 str. PD
Apmokamas poilsio ir kitoks nedirbtas laikas
9. | Kasmetinés ir papildomos atostogos DK 126 str. A
DK 138 str. 2 d.
DK 138 str. 5 d.
10. | Mokymosi atostogos DK 135 str. MA
11. | Kirybinés atostogos DK 136 str. KA
12. | Papildomas poilsio laikas darbuotojams auginantiems DK 138 str. 3 d. M
nejgaly vaikg iki 18 mety arba du ir daugiau vaiky iki
12 mety
Papildomas poilsio laikas darbuotojams auginantiems DK 138 str. 4 d.
vaika iki 14 mety, pirmaja mokslo mety diena
13. | Papildomos poilsio valandos, suteiktos darbuotojo DK 144 str. 5 d. \Y/
pasirinkimu uz dirbtus vir§valandzius
Papildomos poilsio valandos, suteiktos darbuotojo
pasirinkimu uz darbg poilsio ar Svenciy dieng
14. | Nedarbingumas dél ligos ar traumy DK 111str.2d.9p. (L
15. | Laikas naujo darbo paieSkoms DK 64 str. 9 d. ID
16. | Prastovos ne dél darbuotojo kaltés laikas DK 47 str. PN

111 str.2d. 7 p.




Neapmokamas poilsio ar kitoks nedirbtas laikas

17. [ Poilsio dienos DK 124 str. 1 d. P
18. | Svenéiy dienos DK 123 str. 1 d. S
19. | Valstybiniy, visuomeniniy ar pilie¢io pareigy vykdymas | DK 137 str. 4 d. VV
21. | Nemokomos atostogos DK 137 str. 1-2 d. NA
22. | Nemokamas laisvas laikas administracijos leidimu DK 137 str. 3 d. ND
23. | Pravaikstos ar kitoks neatvykimas j darbg be svarbios DK 11lstr.2d.8p. | PB
priezasties
24. | NéStumo ir gimdymo atostogos DK 132 str. G
25. | Tévystés atostogos DK 133 str. TA
26. | Atostogos vaikui prizituréti, kol jam sueis 3 metai DK 134 str. PV
27. | Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint pazymas DK 111str.2d.9p. | NS
29. | Neapmokamas nedarbingumas DK111str.2d.9p. | N
30. [ Prastovos dél darbuotojo kaltés Nepatenka j DK 47 | PK
str.
DK 111str.2d.7p.
31. | Nusalinimas nuo darbo Nepatenka j DK 111 | NN
str.2d. 8 p.
32. | Streikas DK 244 str. ST

250 str. 2 d.




VISAGINO VAIKU LOPSELIO-DARZELIO ,,GINTARELIS“
DIREKTORIUS

ISAKYMAS 5 -
DEL DARBO LAIKO APSKAITOS IR DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO
PILDYMO TVARKOS APRASO TVIRTINIMO IR ATSAKINGO ASMENS SKYRIMO

2021 m. kovo ___ d. Nr. V-
Visaginas

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 52, 120 straipsniais ir Visagino
vaiky lopselio-darzelio ,,Gintarélis* Darbo apmokéjimo sistemos 13.2 punktu, patvirtintu 2021 m. sausio
6 d. jsakymu Nr. V-3:

1. Tvirtinu Visagino vaiky lopSelio-darzelio ,,Gintarélis“ darbo laiko apskaitos ir
darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pildymo tvarkos aprasa (pridedama).

2. Skiriu padalinio (tkio) vadove Aleksandra Melenkova atsakinga uz darbo laiko
apskaitg ir darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pildyma.

3. Isakymo vykdymo kontrolg¢ pasilieku sau.

Direktoré Ausra Sileikiené



