PANEVEZIO LOPSELIO-DARZELIO ,,PURIENA“
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL PANEVEZIO LOPSELIO-DARZELIO ,,PURIENA“
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASO TVIRTINIMO

2022 m. gruodzio 14 d. Nr. 02-221 (1.3)
Panevezys

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos Darbo Kodeksu 12 straipsnio nuostatomis ir
PanevéZio apskaitos centro pateiktu darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io pildymo tvarkos aprasu,
1.Tvirtinu Panevézio lopselio-darZelio ,,Puriena® darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io
pildymo tvarkos aprasa (pridedamg).
2.Laikaunetekusiais galio sPanevézio lopSelio-darzZelio ,,Puriena 2022 m.
rugpjucio 31 d. jsakyma Nr. 02-138 (1.3).

3.Nustatau, kad jsakymas jsigalioja nuo 2022 m. gruodZio 1 dienos.
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PANEVEZIO LOPéELlo-DARZELIO ,PURIENA®

W

DARBO LAIKO APSKAITOS 7INIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo laiko apskaitos yiniara§¢io pildymo tvarkos apradas ( toliai — Aprasas)
reglamentuoja Panevezio lopéelio-darielio ,Puriena® (toliau — mokykla) darbuotoju, dirbanciy
pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai), darbo laiko apskaitos yiniara§tio (toliau - DLAZ)
pildymo tvarka, DLAZ pildymo forma bei DLAZ pildymui taikomus sutartinius Zymejimus.

2. Aprase vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos darbo kodekso (toliau —
LR DK) ir darbo laiko réZimo valstybés ir savivaldybés jmonese, jstaigose ir organizacijose
nustatymo aprase, patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybes 2017 m. birzelio 21 d. Nr. 496
nutarimu D€l Lietuvos Respublikos darbo kodekso igyvendinimo“ vartojamos sgvokos ir
Paneveézio apskaitos centro pateikto darbo laiko apskaitos siniara$¢io pildymo tvarkos aprase
vartojamas sgvokas.

3. ziniarastis pildomas kiekvieng darbo dieng ir paskutinés ménesio darbo dienos
pabaigoje (del didelio darbo kravio Apskaitos centro darbo uzmokes¢io darbuotojy, atskiro
susirinkimo susitarimu, siun¢iamas einamojo menesio 25 d.) pasiraSomas ir perduodamas
Panevézio apskaitos centro darbo uzmokescio grupei. Atleidziant darbuotoja uzmokes¢io 7iniarastis
pristatomas kartu su jsakymu apie darbuotojo atleidima, bet ne veliau kaip 3 d.d. pries atleidimo

dieng (i¥imtiniais atvejais atskiru susitarimu su apskaitos specialistu).

11 SKYRIUS
DARBO LATKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKA

4. DLAZ pildyti naudojama yiniara§¢io forma, kuri gali bati pildoma ranka arba
elektroniniu badu. Esant galimybems — yiniara$¢iai pildomi ir saugomi clektroniniu budu juos
perduodant per duomeny valdymo sistema (WEB personalas) (Apraso 1 priedas).

5. DLAZ pildo mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir gkvedys pagal
kuruojamas Sritis.

6. Duomenis apie darbuotojo priémimo, atleidimo dienas, suteikty kasmetiniy ir
nemokamy atostogu dienas, papildomas poilsio bei komandiruo&iy dienas direktoriaus pavaduotojui
ugdymui, ikvedziui, atsakingiems uZ yiniarad¢iy pildyma, pateikia sekretorius.

7. DLAZ pildyti yra taikomas sutartinis zymeéjimas (Aprasas Nr. 2 priedas).

8.1 DLAZ sura$omi $ie duomenys: istaigos pavadinimas, darbo laiko apskaitos metai
ir ménuo, istaigos sgraSuose esanCiy darbuotoju vardai, pavardes, (abécelés tvarka) darbuotojo
pareigos (profesija, kvalifikacine kategorija), nustatytas darbo valandy skaicius per menesi, darbo
valandos per savaite. Jei konkrecioms darbuotoju kategorijoms taikoma suminé darbo laiko
apskaita, apskaiéiuojamas sglyginis menesio darbo valandy skaicius. Pagal suming darbo laiko
apskaitos sistema darbuotojui nustatytos meénesio darbo valandos turi buti ilyginamos vieno-triju
meénesiy laikotarpyje (informuoti Panevézio apskaitos centrg ir nurodyti istaigos apskaitini
laikotarp})

9. DLAZ Zymimas kiekvieno darbuotojo kiekviena diena dirbtas laikas ir neatvykime
i darba atvejai. Darbo laikas, kurio trukmeé apskaitoma valandomis ir minutémis, Zymimas
valandomis ir minutémis (minutes Zymimos $imtosiomis dalimis arba 60 minuéiy pagrindu). Darbc
laikas, kurio trukme apskaitoma tik valandomis, Zymimas valandomis. | DLAZ privaloma jtraukt



darbuotojo faktikai dirbtus vir§valandzius, darbo laika $ventiy dieng, darbo laika poilsio dieng
(taip pat ir ta, kuris nustatytas pagal darbo grafika), darbo laika naktj, darbo laikg pagal susitarimg
dél papildomo darbo. Darbuotojo faktiSka darbo laiko trukmé, neatvykimo i darba atvejai DLAZ
pildomi pagal dokumentus, kuriais yra jforminta darbo laiko trukmé ir neatvykimo i darbg atvejai.
Darbuotojas turi teis¢ susipaZinti su Ziniara3¢io iSrasu.

10. Kiekvienam darbuotojui DLAZ skiriamos vienai darbuotojo pareigybei 3 eilutes:

10.1. pirmoje eilutéje nurodomas faktiSkai dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejai;

10.2. antroje eilutéje nurodomas valandy skaicius, esant nukrypimams nuo normaliy
darbo salygy, virSvalandZiai, faktiSkai dirbtas laikas naktj bei neatvykimo j darbg valandy skai¢ius
(kai neatvykimas prilyginamas faktiSkai dirbtam laikui);

10.3. trecioje eilutéje nurodomi tarnybiniy komandiruogiu, kvalifikacijos kélimo bei
kiti neatvykimo j darba (kai neatvykimas prilyginamas faktiskai dirbtam laikui) rodikliai.

11. DLAZ atskirai nurodytos 2 pagrindinés grupes:

11.1. faktiskai dirbtas laikas;

11.2. neatvykimas j darba.

12. Faktiskai dirbta laika sudaro Darbo tvarkos taisyklése, darbo sutartyje numatytas
kasdienis darbo laikas ir vir§valandZiai, kituose dokumentuose nustatytas kasdienis darbo laikas bei
dokumentais jforminti vir§valandZiai. Tarnybiné komandiruoté prilyginama faktigkai dirbtam laikui.

13. DLAZ kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darbg atvejai per ménesj pagal atskiras
jy riigis Zymimi vadovaujantis sutartiniu Zymeéjimu.

14. DLAZ faktidkai dirbto laiko ir neatvykimo j darba atvejy per ménesj sumingje
eilutéje nurodomas darbuotojy faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darba skaicius.

15. Darbuotojas privalo nedelsdamas informuoti savo tiesioginj vadova apie
neatvykimg j darbg, nurodydamas neatvykimo priezastj (-is) ir trukme¢. Kai neatvykimo } darba
priezastis yra nedarbingumas patekus j stacionarg gydimo jstaiga arba nedarbingumas prasideda
darbuotojui suteikty atostogy metu, darbuotojas privalo pirmaja nedarbingumo dieng apie tai
pranesti ne tik savo tiesioginiam vadovui, bet ir uz DLAZ pildymg atsakingam darbuotojui. Jeigu
darbuotojas dél sveikatos biikle, dél nelaimingo atsitikimo pakeliui j darba ar i§ darbo negali
pranedti apie savo neatvykimga j darba arba del kity priezas¢iy neatvyksta j darbg, apie tai, kad
darbuotojo néra darba, jstaigos vadova ir uz DLAZ pildymg atsakingg darbuotojg privalo informuoti
darbuotojo tiesioginis vadovas.

16. Uz DLAZ pildyma atsakingas darbuotojas uZpildyta DLAZ pasirao, po to teikia
DLAZ pasiradyti mokyklos direktoriui (kai pildoma ranka).

17. Mokyklos direktoriaus pasirasyti ir mokyklos antspaudu patvirtinti (kai pildomi
ranka) DLAZ pateikiami PanevéZio apskaitos centrui, saugomi mokykloje.

III SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

18. UZ DLAZ duomeny pildyma laiku ir tikslumg atsako uZ DLAZ pildymg atsakingi
darbuotojai.

19. Darbuotojui suteikiama galimybé susipaZinti su jo darbo laiko apskaitos
duomenimis, kurie yra nurodyti DLAZ.

20. Aprasas gali buti tobulinamas, kei¢iamas ar papildomas, keiGiantis teisés aktams ir
tvirtinamas mokyklos direktoriaus jsakymu.

21. Aprasas skelbiamas vieSai  mokyklos internetinéje  svetainéje
www.ldpuriena.puslapiai.lt
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Apra$o 2 priedas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

Eil. Rodiklio pavadinimas Lietuvos Respublikos darbo | Sutartinis
Nr. kodekso (DK) straipsniai | Zyméjimas
1. | Darbas naktj LR DK 117 str.1 d. DN
2. | VirSvalandinis darbas LR DK 119 str. 1 d. VD
3. | Faktiskai dirbtas laikas LR DK 120 str. 2 d. FD
4. | Darbas esant nukrypimams nuo normaliy darbo LR DK 144 str. 7 d. KS
salygy
5. | Darbas poilsio ir §venciy dienomis LR DK 144 str. DP
6. | Budéjimas namuose LR DK 118 str. 4 d. BN
7. | Budé¢jimas darbe LR DK 118 str. 2 d. BI
8. | Laikas naujo darbo paieSkoms LR DK 64 str. 6 d. ID
9. | Privalomy medicininiy apZiiiry laikas LRDK 111 str.2d. 6 p. MD
10. | Papildomos poilsio dienos, suteiktos uz darba LR DK 107 str.4d., 144 str.5 |V
virs kasdienio darbo laiko trukmés, darbg poilsio | d-
ir $venciy dienomis
11. | Papildomas poilsio laikas darbuotojams, LR DK 138 str. 3 d. M
auginantiems vaikus pagal 2022-08-01 jsakymo
papildymus ir pakeitimus
12. | Nedarbingumas dél ligos ar traumos LR DK 111 str. L
13. | Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint LR DK137 str. 1 d. 4 p. NS
pazymas
14. | Kasmetinés atostogos LR DK 126 str. 2 d. A
15. | Mokymosi atostogos LR DK 135 str. MA
16. | Nemokamos atostogos LR DK 137 str. NA
17. | Kiirybinés atostogos LR DK 136 str. KA
18. | NéStumo ir gimdymo atostogos LR DK 132 str. G
19. | Tevystés atostogos LR DK 133 str. TA
20. | Atostogos vaikui priZitiréti kol jam sueis 3 metai | LR DK 134 str. PV
21. | Kity risiy atostogos LR DK 107 str. 6 d. KR
22. | Tarnybinés komandiruotés LR DK 107 str K
23. | Kvalifikacijos kelimas LR DK 111str.2d.5 p. KV
24. | Valstybiniy, visuomeniniy ar pilie€io pareigy LR DK 127 str. 4 d. 8 p. \'AY
vykdymas
25. | Prastovos LRDK 111str.2d.7p. PK
26. | Pravaikstos ir kitoks neatvykimas j darba be LR DK 58 str. 3 d. PB
svarbios prieZasties
27. | Nusalinimas nuo darbo LR DK 49 str. NN
28. | Poilsio dienos LR DK 122 str. P
29. | Sventiy dienos LR DK 123 str. S
30 | Streikas LR DK 127 str. 4 d. 6 p. ST
31 | Neatvykimas dél dalyvavimo profesinés sgjungos | Nacionaliné kolektyviné VR
veikloje sutartis
32. | Papildoma laisva darbo diena sveikatai gerinti Nacionaliné kolektyviné SG

sutartis
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