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KLAIPEDOS LOPSELIO-DARZELIO ,,BERZELIS*
DARBO LAIKO APSKAITOS IR DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO
PILDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos lopselio-darzelio ,,Berzelis“ darbo laiko apskaitos ir darbo laiko apskaitos
Ziniaras¢io pildymo tvarkos aprasSas (toliau — ApraSas) reglamentuoja Klaipédos lopSelio-darzelio
»Berzelis® (toliau — Istaigos) darbuotojy faktikai dirbto laiko, poilsio laiko, j darbo laikg
nejtraukiamy atvejy Zyméjimo darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose tvarka.

2. Aprase vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymo, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m.
sausio 27 d. nutarimo Nr. 78 ,,Dél darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pavyzdinés formos ir jo pildymo
tvarkos apraso patvirtinimo* sgvokas.

Il SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIU PILDYMAS IR FORMAVIMAS

3. Darbo laiko apskaitos Ziniarastj pildo Jstaigos direktoriaus jsakymu paskirti asmenys.

4. Darbo laiko apskaitos ziniara$¢iai Jstaigoje pildomi informacinéje sistemoje ,,Personalas®.
Ivairaus tipo duomenis, susijusius su darbo laiku, i sistemg ne véliau kaip iki paskutinés einamojo
meénesio darbo dienos suveda Istaigos direktoriaus jsakymu paskirti darbuotojai.

5. Darbo laiko apskaitos ziniarastyje (Priedas Nr. 1) pateikiami Sie duomenys: visy [staigoje
dirbanciy darbuotojy vardai, pavardés, jy pareigos, uzimamas etato dydis ir nustatytas darbo valandy
skaiCius per ménesj. Jei darbuotojas dirba [staigoje pagal papildomg susitarimg, jo darbo laikas
zymimas pagal kiekvieng papildomg susitarimg atskirai.

6. Darbo laiko apskaitos ziniaraStyje zymima kiekvieng dieng dirbtas laikas ir neatvykimo j
darbg atvejai. Darbo laikas zymimas valandomis, o neatvykimo j darbg atvejams taikomas sutartinis
zym¢jimas (Priedas Nr. 2). Darbuotojai turi teis¢ susipazinti su darbo laiko apskaitos ziniaraS¢iu pas
Ji pildancius [staigos darbuotojus.

7. Darbo laiko apskaitos ziniarastyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 3 eilutés:

7.1. pirmojoje eilutéje nurodoma faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darba atvejai. Sioje
eilutéje zymimas ir darbas $venciy bei poilsio dienomis. Kasmetinés atostogos vadovaujantis 126
straipsnio 4 d. zymimos tik darbo dienomis.

7.2. antrojoje eilutéje nurodoma laikas, dirbtas esant nukrypimy nuo normaliy darbo sglygy;

7.3. treCiojoje eilutéje zymimi neatvykimo j darbg atvejai; Kiti Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 111 straipsnio 2 dalyje nurodyti atvejai, kurie jtraukiami j darbo laika.

8. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko/neatvykimy j darba
balansas. Cia atskirai nurodytos 3 pagrindinés grupés:

8.1. faktiskai dirbtas laikas;



8.2. neatvykimas j darba.

8.3. nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui.

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

10. Darbo laiko apskaitos ziniaras$¢io faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo j darbg atvejy per
ménesj suminéje eilutéje nurodomas faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejy skaicius.

11. Apskaitos Ziniaraséio 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darbg
atvejai per ménesj pagal atskiras jy riisis. Jiems taikomas sutartinis Zyméjimas (10 ziniarascio skiltis).

12. Pasibaigus ménesiui uzpildomos darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io — 1-12 grafos, kuriose
nurodomas darbo laiko balansas: Faktiskai dirbtas laikas (i$skiriant darba naktj, vir§valandzius, darba
esant nukrypimy nuo normaliy darbo salygy, bud¢jimg darbe ir namuose, darba poilsio ir §venciy
dienomis) ir neatvykimai j darba.

13. [staigoje suformuojamas 1 (vienas) darbo laiko apskaitos ziniaraStis (pedagoginio ir
nepedagoginio personalo), kuris atspausdinamas MS EXCEL formatu. Ziniarai¢io duomenys yra
uzpildomi pagal sistemoje ,,Personalas® darbuotojui priskirta darbo laiko schemg ir pagal visus
darbuotojui jvestus dokumentus. Jeigu nebuvo jvesty duomeny, kurie jtakoja Ziniarastj, tuomet darbo
laiko Ziniaras¢io duomenys atvaizduojami pagal darbuotojui paskirtg darbo laiko apskaitos schemg.

14. Uzpildytus ir atsakingy asmeny pasiraSytus darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius tvirtina
direktorius. Patvirtintus darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius Jstaigos specialistas pateikia Klaipédos
biudzetiniy jstaigy centralizuotam apskaitos skyriui ne véliau kaip kito ménesio pirmag darbo dieng.

15. Darbo uzmokes¢io apskaitos poskyrio specialistas darbo uZzmokest] skai¢iuoja
vadovaudamasis parasais patvirtintu darbo laiko apskaitos ziniarasciu.

16. Darbuotojai, pildantys 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 Ziniarascius pildo direktoriaus jsakymu paskirtas kitas asmuo.

11 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

17. Darbuotojai, pildantys darbo laiko apskaitos Ziniarastj, atsako uz jame esanciy duomeny
tiksluma ir teisinguma, savalaikj pildyma ir pristatyma Jstaigos specialistui.

18. Neteisingas darbo laiko jraSymas j darbo laiko apskaitos Ziniarastj, neatvykimo j darbg
nuslépimas arba nukrypimy nuo normaliy darbo salygy nezyméjimas uztraukia administracing
atsakomybe, nustatyta Lietuvos Respublikos administraciniy teisés pazeidimy kodekse.

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

20. Aprasas skelbiamas [staigos internetinéje svetaingje http://berzelisklaipeda.lt.



http://berzelisklaipeda.lt/

Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pildymo

tvarkos apraSo

Priedas Nr. 2
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIUI PILDYTI TAIKOMAS
SUTARTINIS ZYMEJIMAS
Eil. Sutartinio zyméjimo Nuoroda j Nuoroda j Nuoroda j kitus | Sutartinis
Nr. pavadinimas Lietuvos Lietuvos teisés aktus Zyméjimas
Respublikos | Respublikos
darbo kodeksa | valstybés
tarnybos
jstatyma
1 2 3 4 5 6
1. | Faktiskai dirbtas laikas 120 str. 2 d. - - FD
2. | Darbas poilsio dieng 120 str. 2 d. - - DP
3p.
3. | Darbas $venciy dieng 120 str. 2 d. - - DS
2p.
4. | Virsvalandinis darbas 120 str. 2 d. - - VD
1p.
5. | Virsvalandziai 107 str. 4 d. - - VK
komandiruotése
6. | Darbas esant nukrypimams 138 str. 2 d., - - KS
nuo normaliy darbo salygy 144 str. 7 d.
7. | Budéjimas namuose 118 str. 4 d. - - BN
8. | Budéjimas darbe 118 str. 1, 2 d. - - BI
9. | Laikas naujo darbo paieSkoms | 64 str. 6 d. - - ID
10. | Privalomy medicininiy 111 str. 2 d. - - MD
apziiiry laikas 6 p.
11. | Papildomos poilsio dienos, 144 str. 5 d. 41 str. 7 d. - \%
suteiktos uz darbg vir$
kasdienio darbo laiko
trukmes, darbg poilsio ir
Svenciy dienomis
12. | Papildomas poilsio laikas 138 str. 3 d. - - M
darbuotojams, auginantiems
nejgaly vaika iki 18 mety arba
vieng ir daugiau vaiky iki
12 mety
13. | Papildomos poilsio valandos | 122 str. 2 d. - - MV
motinoms, priZitirinéioms 1p.
kadikius
14. | Kelionés laikas nedarbo laiku, | 107 str. 4 d. - - BP
vykstant | tarnybing
komandiruotg ir iS jos,
kompensuojamas pirmg darbo
dieng po kelionés
15. | Poilsio diena donorui, - 43 str.5d. | Kraujo donorystés D
davusiam kraujo 7p. jstatymo 7 str.
1d.60p.




Eil. | Sutartinio Zyméjimo Nuoroda j Nuoroda j Nuoroda j kitus Sutartinis
Nr. | pavadinimas Lietuvos Lietuvos teisés aktus zZymejimas
Respublikos | Respublikos
darbo kodeksa | valstybés
tarnybos
jstatyma
1 2 3 4 5 6
16. | Nedarbingumas d¢l ligos ar 127 str. 4 d. - - L
traumy darbo dienomis 3p.
17. | Nedarbingumas dél ligos ar 127 str. 4 d. - - LP
traumy poilsio ir Svenciy 3p.
dienomis
18. | Neapmokamas - - Sveikatos N
nedarbingumas apsaugos ministro
bei socialinés
apsaugos ir darbo
ministro
2005-06-30
1sakymas
Nr. V-533/Al-
189
19. | Nedarbingumas ligoniams 137 str. 1 d. - Sveikatos NS
slaugyti, turint pazymas 4p. apsaugos ministro
bei socialinés
apsaugos ir darbo
ministro
2005-06-30
1sakymas
Nr. V-533/A1-
189
20. | Kasmetinés atostogos darbo 126str.1,2d. | 36str. 1d. - A
dienomis
21. | Kasmetinés atostogos poilsio | 126 str. 1,2d. | 36 str. 1 d. - AP
dienomis
22. | Kelionés laikas nedarbo laiku, | 107 str. 4 d. - - BA
vykstant j tarnybing
komandiruotg ir i§ jos,
kompensuojamas pridedant prie
atostogy
23. | Tarnybinés komandiruotés 107 str. 4 d. - - KO
laikas nedarbo valandomis,
uz kurj kompensuojama
24. | Mokymosi atostogos 131 str. 1d. 35 str. 2 d. - MA
4p.,
135str.1, 2 d.
25. | Nemokamos atostogos deél 137 str. 1 d. 37str.1d. - NA
Seimyniniy ir kity priezasciy | 3-7 p.
26. | Kurybinés atostogos 131str.1d.5 - - KA
p., 136 str. 1 d.
27. | Néstumo ir gimdymo 131 str. 1d. 35 str. 2 d. - G
atostogos 1p., 132 str.




Eil. Sutartinio Zyméjimo Nuoroda j Nuoroda j Nuoroda j kitus Sutartin
Nr. pavadinimas Lietuvos Lietuvos teisés aktus IS
Respublikos | Respublikos Zyméji
darbo kodeksa | valstybés mas
tarnybos
jstatyma
1 2 3 4 5 6
28. | Tévystés atostogos 131 str. 1d. 35 str. 2.d. - TA
2 p., 133 str.
29. | Atostogos vaikui prizitiréti, 131 str. 1d. 35str.2d. - PV
kol jam sueis 3 metai 3 p., 134 str.
1,2d.
30. | Papildomos nemokamos 137 str. 1 d. - - NV
atostogos vaikui prizitréti 1,2p.
31. | Papildomos atostogos 138 str. 2 d. 36 str. 2 d. - PD
32. | Kity riisiy atostogos 138 str. 5 d. - - KR
33. | Tarnybiné komandiruoté 107 str. 1 d. - - K
darbo dieng
34. | Tarnybiné komandiruoté 107 str. 1 d. - - PK
poilsio dieng
35. | Tarnybiné komandiruoté 107 str. 1 d. - - KH
Svenciy dieng
36. | Neapmokama komandiruoté | 107 str. 1 d. - - KW
poilsio dieng
37. | Stazuotés - - Lietuvos Respub- SZ
likos Vyriausybeés
2006-08-04
nutarimas Nr. 780
38. | Kvalifikacijos kélimas darbo | 111 str. 2 d. 45 str. 1 d. - KV
dienomis 5p. 2 p.
39. | Kvalifikacijos kélimas poilsio | 111 str. 2 d. 45str. 1 d. - FP
dienomis 5p. 2 p.
40. | Pertraukos darbe, pagal 111 str. 2 d. - - PER
norminius teisés aktus 2p.
iskaitomos j darbo laika
41. | Valstybiniy, visuomeniniy ar | 127 str.4d. 8 | 43str.5d. - \AY
pilie¢io pareigy vykdymas p., 137 str. 3p.
42. | Kariné tarnyba 61 str.4 d. 43 str. 5d. - KT
5 P.
43. | Mokomosios karinés pratybos | 61 str.4 d. - - KM
44. | Prastova 47 str. 1d., - - PN
111 str. 2 d.
7p.
45. | Pravaiksta ir kitoks 58str.3d.1p. - - PB
neatvykimas j darbg be
svarbios prieZasties
46. | Nemokamas laisvas laikas 137 str. 3 d. - - ND

darbuotojo poreikiams
tenkinti ir kiti neatvykimai |
darbag administracijai leidus




Eil. Sutartinio Zyméjimo Nuoroda j Nuoroda j Nuoroda j kitus | Sutartinis
Nr. pavadinimas Lietuvos Lietuvos teisés aktus zZymejimas
Respublikos | Respublikos
darbo kodeksa | valstybés
tarnybos
jstatyma
1 2 3 4 5 6
47. | Neatvykimas j darbg kitais 3str. 7 d. 43 str. 5 d. - NP
norminiy teisés akty 3,6,8,9p,;
nustatytais laikotarpiais 43 str. 6 d.
48. | Nusalinimas nuo darbo 49 str. 1, 2 d. 34 str. 1, - NN
2 d.
49. | Poilsio diena 124 str. 1 d. - - P
50. | Sven¢iy diena 123 str. 1 d. - - S
51. | Piety pertrauka 122 str. 2d. 2 - - PP
p.
52. | Streikas 244 str. 1 d., - - ST
250 str. 1, 2,

5d.




