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PATVIRTINTA
Plunges lopSelio-darzelio ,,Pasaka‘ direktoriaus
2026 m. spalio d. jsakymu Nr. V-

PLUNGES LOPSELIO- DARZELIO ,,PASAKA“ DARBO LAIKO APSKAITOS
ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Plungés lopselio-darzelio ,,Pasaka“ (toliau —Mokykla) darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io
pildymo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato Mokyklos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis (toliau — Darbuotojai), faktiSkai dirbto laiko pildymo darbo laiko apskaitos Ziniarasc¢iuose
(toliau — Ziniarastis) tvarka, Ziniaraiéio pildymo forma ir jo pildymui taikomus sutartinius
Zymejimus.

2. Aprase vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos darbo kodekse, Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymo (Zin., 2003, Nr. 70-3170), Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2017 m. birzelio 6 d. nutarimo Nr. 496 ,,.Dé¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso
igyvendinimo® (Zin., 2017, Nr. 10853) savokas.

3. Ziniaratj (Apraso 1 priedas) pildo atsakingi darbuotojai, kuriems $is darbas nurodytas
pareigybés aprasyme, kiekvieng darbo dieng ir uzbaigia pildyti ne véliau kaip kiekvieno ménesio
paskuting darbo dieng. Atleidziant darbuotoja, Ziniaratis turi biiti pateikiamas Centralizuotos
apskaitos skyriaus buhalteriui darbuotojo atleidimo diena.

II SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMAS

4. Ziniarastis pildomas kiekvieng darbo dieng buhalterinéje programoje ,,My Lobster* ir
uzbaigiamas pildyti ne véliau kaip kiekvieno ménesio paskutine darbo diena. Uz Ziniara$¢io pildyma
atsakingas darbuotojas, uzpildyta Ziniarastj ménesio paskuting dieng jkelia j dokumenty valdymo
sistemg (toliau- DVS) moduli “Vidaus dokumentai ir nukreipia Centralizuotos apskaitos skyriaus
buhalteriui su rengejo ir Mokyklos vadovo nekvalifikuotu elektroniniu parasu per DVS “Pateikimai*.

5. Ziniarastyje yra pildomi ie duomenys: Mokyklos pavadinimas, darbo laiko apskaitos metai
ir ménuo, tabelio numeris, visy Mokyklos sgraSuose esanciy darbuotojy vardai, pavardés, pareigos
(profesija,), darbo grafiko numeris ir pavadinimas, nustatytas darbo valandy skai¢ius per ménesj.

6. Ziniaraityje zymima darbuotojo kiekvieng dieng dirbtas laikas ir neatvykimo j darba
atvejai. Darbo laikas Zymimas valandomis (minutés zymimos Simtosiomis dalimis), o neatvykimo |
darbg atvejams taikomas Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io sutartinis Zyméjimas (Apraso 2 priedas).
| Ziniaratj privaloma jtraukti darbuotojo faktigkai dirbtus vir§valandZius, darbo laika $venciy diena,
darbo laikg poilsio dieng, darbo laikg naktj, darbo laikg pagal susitarimg dél papildomo darbo.
Darbuotojo faktiska darbo laiko trukmé ir neatvykimo j darbg atvejai Ziniarastyje pildomi pagal
dokumentus, kuriais yra jforminta darbo laiko trukmé ir neatvykimo j darbg atvejai. Darbuotojas turi
teise susipazinti su savo darbo laiko apskaitos Ziniarai¢io iSrasu. Darbuotojas norintis gauti
ziniara$¢io iSrasa:

6.1. pateikia prasyma per DVS Mokyklos direktoriui ir uz Ziniarai&io pildymg atsakingam
darbuotojui (pagal dokumenty valdymo tvarkos aprasg);

6.2. darbuotojas atsakingas uz ziniaras$¢io pildymag pateikia darbuotojui Direktoriaus
pasiradyta Ziniarastj per DVS “Pateikimai*.



7. Kiekvienam darbuotojui Ziniarastyje skiriamos 3 eilutés:

7.1. pirmojoje eilutéje nurodomas faktiSkai dirbtas laikas (atskirai nakt; dirbtas laikas ir
vir§valandziai) ir neatvykimo j darbg atvejai, 1§skyrus $io apraso 7.3 punkte nurodytus neatvykimo |
darbg atvejus;

7.2. antrojoje eilutéje nurodomas laikas, dirbtas esant nukrypimy nuo normaliy darbo saglygy;

7.3. treciojoje eilutéje Zzymimi neatvykimo j darbg atvejai, kurie pagal Lietuvos Respublikos
darbo kodekso ir Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nuostatas prilyginti darbo laikui.

8. Ziniara§¢io 1—12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas. Cia i§skiriamos 2 pagrindinés
grupes:

8.1. faktiskai dirbtas laikas, i$skiriant nedirbtg laika, prilyginta darbo laikui;

8.2. neatvykimas j darba.

9. Faktiskai dirbtg laika sudaro Mokyklos darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje
numatytas kasdienis darbo laikas ir virSvalandziai. Komandiruotés prilyginamos faktiSkai dirbtam
laikui.

10. Ziniarai&io 10 skiltyje nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darbg atvejai per
meénesj pagal atskiras jy rusis, vadovaujantis Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io sutartiniu Zymejimu
(ApraSo 2 priedas).

11. Ziniarad¢io 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darba atvejy
per meénesj pagal atskiras jy rusis kiekis (dieny skaicius ir valandy skaicius).

12. Ziniaras¢io faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo j darba atvejy per ménesj suminéje eilutéje
nurodomas visy Ziniarastyje esan¢iy darbuotojy faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darba bendras
dieny ir bendras valandy skaicius.

13. Darbuotojas privalo nedelsdamas informuoti savo tiesioginj vadova apie neatvykimg i
darba, nurodydamas neatvykimo priezastj (-is) ir trukme. Kai neatvykimo j darbg priezastis yra
nedarbingumas patekus ] stacionarig gydymo jstaigg arba nedarbingumas prasideda darbuotojui
suteikty atostogy metu, darbuotojas privalo pirmaja nedarbingumo dieng apie tai pranesti ne tik savo
tiesioginiam vadovui, bet ir uz Ziniara$¢io pildyma atsakingam darbuotojui. Jeigu darbuotojas dél
sveikatos biuklés, dél nelaimingo atsitikimo pakeliui | darbg ar i§ darbo negali pranesti apie savo
neatvykimg ] darbg arba dél kity priezasCiy neatvyksta j darba, apie tai, kad darbuotojo néra darbe,
Mokyklos direktoriy privalo informuoti darbuotojo tiesioginis vadovas.

III SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

14. Uz Ziniara§¢io duomeny tiksluma ir pildyma laiku atsako uz Ziniarai¢io pildyma
atsakingas darbuotojas.

15. Sis Aprasas gali biiti kei¢iamas ir papildomas Mokyklos direktoriaus jsakymu.

16. Su Aprasu supazindinami visi Mokyklos darbuotojai per DVS.

17. Aprasas skelbiamas DarZelio internetingje svetainéje https://www.plungespasaka.lt/



https://www.plungespasaka.lt/

Plungés lopSelio-darzelio ,,Pasaka“
darbo laiko apskaitos ziniara$¢io pildymo tvarkos apraso

1 priedas
Plungeés lopselis-darzelis ,,Pasaka‘®

Im. kodas 291128570
V. Macernio g. 15, Plungé Darbo laiko apskaitos Ziniarastis
20 m. mén.  d. PATVIRTINTA

Dienos Fakliskai dirbla per menes; Neatvykimas | darba
valandy
Nustatyt
asdabo | 5 ¢
Ei ne | Ta0el | Vardas Profesiia | 22020 | Valanay | “/mef
io Nr. pavardé (pareigos) |9 skaicius
" per [P ] 01 | 02 03 04 05 o6 for | o os f o] 1 LN RER IRE 15 16 17 RN IREN BV BTN 2R ) 24 25 % f2r | 2 | 2 o] 31| den
nak  [“I5r3  normaii | ™3¢ | mas |dieno | 4 |, . skaici | alandu
naziy | 0oer namuo | 4 dieno | zymejim skaicius
ydarbo |70 darba | mis | 500 [FV7Y us
salygy
T K [ § s 28 Y I K [p| s s |e] A T K P Stsfealr]« [ § s fer | oA T x| 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 1 12
15 viso per menesi
Tamybinés komandiruatés i neatvykima | darba atvejai A AD ] DA G K KA KM KR KT L ] MA N NA ND NN NP NS PB PK PN PV ST A v
per ménesi
Dienos| 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Valandos| 0 0 0 0 0 O 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 O 0 0

(Darbdavio arba jo jgalioto asmens pareigy pavadinimas) (vardas, pavardé, para3as) (uzpildziusio asmens, jeigu jis néra darbdavys, vardas, pavardé, pareigy pavadinimas)



Plungés lopselio-darzelio ,,Pasaka“
darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io pildymo tvarkos apraso

2 priedas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

Eil. Rodiklio pavadinimas LR darbo kodekso straipsniai Sutartinis
Nr. Zymejimas
1. | Darbas poilsio dienomis DK 144 str. 1 d. DP
2. | Darbas Svenciy dienomis DK 144 str. 2 d. DS
3. | VirSvalandinis darbas DK 119 str. 1 d.; DK 144 str. 4 d. VD
4. | Darbas esant nukrypimams nuo DK 144 str. 7 d. KS
normaliy darbo salygy
5. | Privalomy medicininiy apziiiry laikas | DK 111 str. 2 d. 6 p. MD
6. | Papildomos poilsio dienos, suteiktos | DK 107 str. 4 d., 144 str. 5 d. \Y
uz darba vir§ kasdienio darbo laiko
trukmés, darbg poilsio ir Svenciy
dienomis
7. | Papildomas poilsio laikas DK 138 str. 3,4 d. M
darbuotojams, auginantiems nejgaly
vaika iki 18 mety arba viena, du, tris
ir daugiau vaiky iki 12 mety
8. | Nedarbingumas dél ligos ar traumy DK 111 str. L
9. | Nedarbingumas ligoniams slaugyti, | DK 137 str. 1 d. 4 p. NS
turint paZymas
10. | Neapmokamas nedarbingumas DK 111 str. 2d. 9 p. N
11. | Kasmetinés atostogos d.d. DK 126 str. 1, 2 d. A
12. | Mokymosi atostogos DK 135 str. MA
13. | Nemokamos atostogos DK 137 str. NA
14. | Kiirybinés atostogos DK 136 str. KA
15. | Néstumo ir gimdymo atostogos DK 132 str. G
16. | Tevystés atostogos DK 133 str. TA
17. Atqstogos Vglkul prizidreti kol jam DK 134 str. PV
sueis 3 metai
18. | Tarnybiné komandiruoté darbo dieng | DK 107 str. K
19. | Kvalifikacijos kélimas DK 111str.2d. 5p. KV
20. | Stazuotés DK 107 str. 6 d. SZ
21. | Kraujo davimo dienos donorams DK 111 str. 2 d. 9 p., (Kraujo D
donorystés jstatymo 7 str. 1 d. 6
p-)
22. | Prastovos d¢l darbuotojo kaltes DK 111 str.2d. 7p. PK
23. | Prastovos ne dé¢l darbuotojo kaltés DK 47 str. PN
24. Pravaiksta ir kitoks neatvykimas j DK 58 str. 3 d. PB
darba be svarbios prieZasties
25. Nusalinimas nuo darbo DK 49 str.; DK 111 str. 2 d. 8 p. NN
26. Poilsio dienos DK 124 str. P
27. Svenéiy dienos DK 123 str. S




28.

Streikas

DK 244 str.

ST

29.

Neatvykimas j darbg administracijai
leidus

DK 137 str. 3 d.

AD
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