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DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io pildymo tvarkos apralas (toliau — Aprasas)
reglamentuoja Druskininky sporto centro (toliau — Centras) darbuotojy (toliau - darbuotojai) darbo
laiko apskaitos Ziniara$¢io (toliau — 7iniara$tis) pildymo tvarka, Ziniara$io pildymo formg ir
pildymui tatkomg sutartinj Zyméjima.
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DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKA

2. Ziniara$&iui pildyti naudojama forma, kuri pildoma elektroniniu bidu (Apraso 1
priedas).

3. Ziniara$tj pildo:

3.1. tkvedys - aplinkos ir Gkio tvarkytojy bei treniruokliy salés administratoriaus;

3.2. direktoriaus pavaduotojas — treneriy;

3.3. administravimo specialistas — visy, iskyrus 3.1 ir 3.2 papunktyje nurodytu,
darbuotojy.

4. Duomenis apie darbuotojo priémimo, atleidimo dienas, suteikty kasmetiniy 1r
nemokamy atostogy dienas, papildomas poilsio bei komandiruoiy dienas, atsakingiems uZ
Ziniara$¢iy pildymg, pateikia administravimo specialistas.

5. Ziniara$iui pildyti yra taikomas sutartinis Zyméjimas (Apraso 2 priedas).

6. ] Ziniara$tj sura8omi ie duomenys: jstaigos pavadinimas, darbo laiko apskaitos metai
ir ménuo, Centro sgrajuose esanéiy darbuotojy vardai, pavardés, darbuotojy pareigos (profesija),
nustatytas darbo valandy skaidius per meénesj, darbo valandos per savaite. Darbuotojams, kuriems
taikoma suminé darbo laiko apskaita, apskaitiuojamas salyginis ménesio darbo valandy skaicius.

7. Ziniaradtyje Zymimas kickvieno darbuotojo kickviena dieng dirbtas laikas ir
neatvykimo j darbg atvejai. Darbo laikas, kurio trukmé apskaitoma valandomis ir minutémis,
¥ymimas valandomis ir minutémis. Darbo laikas, kurio trukme apskaitoma tik valandomis, Zymimas
valandomis. | Ziniara&t] privaloma jtraukti darbuotojo faktiskai dirbtus vir§valandZius, darbo laikg
$ventiy diena, darbo laikg poilsio diena (taip pat ir tg, kuris nustatytas pagal darbo grafika), darbo
laika naktj, darbo laika pagal susitarimg dél papildomo darbo. Darbuotojo faktifka darbo laiko
trukmé, neatvykimo j darbg atvejai Ziniarastyje pildomi pagal dokumentus, kuriais yra jforminta
darbo laiko trukmé ir neatvykimo i darbg atvejai.

8. Kiekvienam darbuotojui Ziniarastyje skiriamos ne maziau 4 eilutes:

8.1. pirmojoje eilutéje nurodomas fakti¥kai dirbtas laikas pagal grafikg ir neatvykimo ]
darbg atvejai, i¥skyrus 3io apraso 8.4 punkte nurodytus neatvykimo j darbg atvejus;

8.2. antrojoje eilutéje nurodomas fakti¥kai naktj dirbtas laikas ir vir§valandZiai;

8.3. tredioje eilutéje nurodomas laikas, dirbtas esant nukrypimy nuo normaliy darbo
salygy pagal Lietuvos darbo kodekso 144 straipsnio 7 dalj;

8.4. ketvirtoje eilutéje Zymimi neatvykimo j darbg atvejai, kurie pagal Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 111 straipsnio nuostatas prilyginti darbo laikui.

9. Ziniara$tio 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas, &ia nurodomas:



9.1. fakti8kai dirbtas laikas;

9.2. neatvykimas j darbg;

9.3. nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui.

10. Faktiskai dirbtg laikg sudaro Centro vidaus darbo tvarkos taisyklése, darbo sutartyje,
kituose dokumentuose nustatytas kasdienis darbo laikas bei dokumentais jforminti vir§valandZiai.
Tarnybiné komandiruot¢ prilyginama faktitkai dirbtam laikui.

11. Ziniara$&io 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo | darba
atvejai per ménesj pagal atskiras jy riidis. Ziniara§gio 10 skiltyje neatvykimams taikomas sutartinis
Zymeéjimas.

12. Ziniarastyje fakti¥kai dirbto laiko ir neatvykimo j darbg atvejy per ménesj suminéje
eilutéje nurodomas visy Ziniaradtyje esanéiy darbuotojy fakti¥kai dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg
bendras dieny ir bendras valandy skaicius.

13. Ziniara$¢io pabaigoje sudaroma tarnybiniy komandiruodiy ir neatvykimo j darbg
suvestiné pagal kiekvieno neatvykimo j darbg prieZast, nurodant dieny ir valandy skai¢iy.

14. Darbuotojas privalo nedelsdamas informuoti savo tiesioginj vadovg apie neatvykima
i darba, nurodydamas neatvykimo prieZastj(-is) ir trukme. Kai neatvykimo j darba prieZastis yra
nedarbingumas patekus i stacionarig gydymo jstaiga arba nedarbingumas prasideda darbuotojui
suteikty atostogy metu, darbuotojas privalo pirmaja nedarbingumo dieng apie tai pranes$ti
tiesioginiam vadovui. Jeigu darbuotojas dél sveikatos biiklés, dél nelaimingo atsitikimo pakeliui |
darba ar i§ darbo negali pranesti apie savo neatvykima i darbg arba dél kity priezasdiy neatvyksta
darba, apie tai, kad darbuotojo néra darbe, jstaigos direktoriy ir uz Ziniaraggio pildymg atsakinga
darbuotoja privalo informuoti darbuotojo tiesioginis vadovas.

15. Darbuotojas, dirbantis pagal individualy darbo laiko reZima, ne véliau kaip likus 4
darbo dienoms iki ménesio pabaigos elektroniniu pa$tu pateikia uz Ziniara¢io pildyma atsakingam
darbuotojui informacija apie savo faktinj ménesio darbo laiks.

16. Uz Ziniarasgio pildyma atsakingas darbuotojas dokumenty valdymo sistemoje arba
originaliu paradu pasirao uZpildytg Ziniaratj ir teikia Centro direktoriui tvirtinti.

17. Centro direktoriaus patvirtinti Ziniara$&iai teikiami Druskininky Svietimo centro
centralizuotos buhalterinés apskaitos ir finansy skyriui ir saugomi Druskininky $vietimo centro
centralizuotos buhalterinés apskaitos ir finansy skyriuje.
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18. Uz Ziniara§&io pildyma atsakingi darbuotojai atsako uZ savalaikj duomeny suvedimg
ir duomeny tikslumsg.

19. Darbuotojui suteikiama galimybé susipaZinti su jo darbo laiko apskaitos
duomenimis, kurie yra nurodyti Ziniara$tyje. Darbuotojas gali neatlygintinai gauti Ziniara¢io
i8rasa.

20. Apragas gali biiti tobulinamas, kei¢iamas ar papildomas, keiCiantis teisés aktams ir
tvirtinamas Centro direktoriaus jsakymu.

21. Apraas skelbiamas vieai Centro internetinéje svetaingje https://druskininkuse.lt/ .




Darbo laiko apskaitos Ziniaraio
pildymo tvarkos apraSo

2 priedas
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIUI PILDYTI TAIKOMAS
SUTARTINIS ZYMEJIMAS
Eil, Sutartinio Zyméjimo Lietuvos Kiti teisés aktai Sutartinis
Nr. pavadinimas Respublikos darbo Zyméjimas
kodekso straipsnis,
dalis, punktas
1 2 3 4 5
1. Fakti$kai dirbtas laikas 120 str. 2 d. - DD
2. Nuotolinis darbas 52 str. - ND
3. Darbas poilsio dieng 120 str. 2d. 3 p. - DP
4, Darbas §venciy dieng 120 str. 2 d. 2 p. - DS
5. Virdvalandinis darbas 120 str. 2d. 1 p. - DV
6. Darbas esant nukrypimams nuo | 138 str. 2 d., - DN
normaliy darbo salygy 144 str. 7 d.
7. Budeéjimas namuose 118 str. 4 d. - BN
8. Budéjimas darbe 118 str. 1,2 d. - BD
9. Papildomos poilsio dienos, 144 str. 5 d. - A"
suteiktos sekandia darbo dieng
po darbo poilsio ir §venéiy
dienomis ir §iomis dienomis
darba vir§ kasdienio darbo laiko
trukmés
10. | Pridedamos prie kasmetiniy 144 str, 5 d. C
atostogy papildomos poilsio
dienos, suteiktos uz darbg virs
kasdienio darbo laiko trukmés,
darbg poilsio ir §venéiy
dienomis
11. | Papildomas poilsio laikas 138 str. 3 d. - PP
darbuotojams, auginantiems du
ir daugiau vaiky iki 12 mety
arba nejgaly vaikg iki 18 mety
12. | Papildomas poilsio laikas 138 str. 3 d. PT
darbuotojams, auginantiems
vieng vaikg iki 12 mety
13. | Papildomos poilsio valandos 122 str.2d. 1 p. - MP
motinoms, priZifirin¢ioms
kiidikius
14. | Laikas naujo darbo paieskoms | 64 str. 6 d. - SP
15. | Privalomy medicininiy apZitry | 111 str.2d. 6 p. - SM
laikas
16. | Poilsio diena donorui, davusiam | - Kraujo donorystés D
kraujo jstatymo 7 str. 1 d. 6
p.
17. ! Nedarbingumas dél ligos ar 127 str. 4 d. 3 p. - L
traumy




1 2 3 4
18. | Nedarbingumas ligoniams 137 str. 1 d. 4 p. Sveikatos apsaugos LS
slaugyti, turint paZymas ministro bei socialinés
apsaugos ir darbo
ministro 2005-06-30
isakymas
Nr. V-533/A1-189 ]
19. | Neapmokamas nedarbingumas | - Sveikatos apsaugos LN ’
ministro bei socialinés
apsaugos ir darbo
ministro 2005-06-30
jsakymas
Nr. V-533/A1-189
20. | Tamnybiné komandiruoté darbo | 107 str. 1 d. - K
dieng
21. | Tarnybiné komandiruoté poilsio | 107 str. 1 d. - KP
ir §ventiy dieng
22. | VirdvalandZiai komandiruotése | 107 str. 4 d. - SK
23. | Kelionés laikas, vykstant j 107 str. 4 d. - KV
tarnybine komandiruote ir 18
jos, kompensuojamas pirmg
darbo diena po kelionés
24, | Kelionés laikas, vykstant i 107 str. 4 d. - KC
tarnybine komandiruotg ir i§
jos, kompensuojamas pridedant
prie atostogy
25. | Tarnybinés komandiruotés 107 str. 4 d. - KK
laikas nedarbo valandomis, uz
kurj kompensuojama (mokami
dienpinigiai ir kt.)
26. | Kasmetinés atostogos darbo 126 str. 1,2 d. - A
dienomis
27. | Mokymosi atostogos 131str. 1d. 4p,, - AM
135 str.1,2 d.
28. | Kirybinés atostogos 131str. 1d.5p, - AK
136 str. 1 d.
29. | Néstumo ir gimdymo atostogos | 131str. 1d. 1 p., - AG
132 str.
30, | Tévystes atostogos 131str. 1d.2p., - AT
133 sir.
31. | Atostogos vaikui priziureéti, kol | 131str. 1d.3 p,, - AV
jam sueis 3 metai 134 str, 1, 2 d.
32. | Nemokamos atostogos 137 str. 1 d. 3-7 p. - AN
33. | Papildomos nemokamos 137 str. 1 d. - NV
atostogos vaikui priZiQiréti 1,2 p.
34, | Papildomos atostogos 138 str. 2 d. - AP
35. | Kity riidiy atostogos 138 str. 5 d. - AF
36. | StaZuotés - Lietuvos Respublikos | SZ
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37. | Kvalifikacijos kélimas darbo 111 str. 2d. 5 p. FD
dienomis
38. | Kvalifikacijos kélimas poilsio 111 str.2d. 5 p. FP
dienomis
39. | Pertraukos darbe, pagal 111 str.2d. 2 p. PD
norminius teisés aktus
iskaitomos j darbo laika
40, | Valstybiniy, visuomeniniy ar 127 str. 4d. 8 p.; \'AY
piliedio pareigy vykdymas 137 str.
41, | Kariné tarnyba 61 str.4 d. TK
42. | Mokomosios karinés pratybos | 61 str.4 d. ™
43, | Prastova 47 str. 1d.; PN
111str.2d. 7 p.
44, | Pravaiksta ir kitoks S8str.3d.1p. PR
neatvykimas j darba be svarbios
prieZasties
45. | Nemokamas laisvas laikas 137 str. 3 d. NA
darbuotojo poreikiams tenkinti
ir kiti neatvykimai j darba
administracijai leidus
46. | Neatvykimas | darba kitais 3 str. 7d. NP
norminiy teisés akty nustatytais
laikotarpiais 1
47. | Nusalinimas nuo darbo 49 str. 1,2 d. NN
48. | Poilsio diena 124 str. 1 d. P
49, | Svenéiy diena 123 str. 1 d. S
50. | Streikas 244 str. 1 d,, ST

250str. 1,2,54d.
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