PATVIRTINTA
Mazeikiy lopSelio-darzelio ,,Delfinas* direktoriaus
2025 m. geguzés 19 d. jsakymu Nr. V1-57

MAZEIKIU LOPSELIO-DARZELIO ,,DELFINAS“ DARBO LAIKO APSKAITOS
ZINIARASCIO PILDYMO TVARKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Mazeikiy lopselio-darzelio ,,Delfinas® (toliau — [staiga) darbo laiko apskaitos
ziniara$¢io pildymo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato faktiSkai dirbto laiko pildymo darbo
laiko apskaitos ziniaras¢iuose tvarka, darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pildymo forma ir jo pildymui
taikomus sutartinius Zyméjimus.

2. ApraSe vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos darbo kodekse (toliau —
Darbo kodeksas) ir Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy imonése, jstaigose ir organizacijose
nustatymo aprase, patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu 2017 m. birzelio 21 d.
Nr. 496 ,,D¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso igyvendinimo®, vartojamas sgvokas.

II SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITA

3. Istaigos darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarastj pildo [staigos vyriausiasis buhalteris,
vadovaudamasis patvirtintais darbo grafikais ir Jstaigos direktoriaus jsakymais.

4. Darbo laiko apskaitos ziniarastis pildomas BONUS programoje.

5. T darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniaraS¢ius surasomi S$ie duomenys: jstaigos
pavadinimas, darbo laiko apskaitos metai ir ménuo, darbuotojy tabelio numeriai, vardai, pavardés, jy
pareigos, kvalifikaciné grupe¢, darbo grafiko numeriai, pavadinimai, nustatytas darbo valandy skaicius
per menes], faktiskai dirbtas darbo valandy skaicius.

6. Darbo laikas zymimas valandomis, neatvykimo j darbg atvejams taikomas sutartinis
zyméjimas (Apraso priedas Nr. 1).

7. Darbuotojai turi teise susipazinti su darbo laiko apskaitos ziniarasciu pas ji pildantj Istaigos
darbuotoja.

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

8.1. pirmoje eilutéje nurodomas faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejai;

8.2. antroje eilutéje nurodomas laikas, dirbtas esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy,
kurios pagal norminius teisés aktus jskaitomos j darbo laika;

8.3. treCioje eilutéje zymimi neatvykimo | darbg atvejai, kurie pagal Lietuvos Respublikos
darbo kodeksg prilyginami darbo laikui.

9. Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io 1-12 skiltyse nurodomas laiko balansas:

9.1. faktiSkai dirbtas laikas;

9.2. neatvykimas j darba;

9.3. nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui.

10. Faktiskai dirbta laikg sudaro [staigos darbo tvarkos taisyklése ar darbo sutartyje numatytas
kasdieninis darbo laikas ir darbo laikas, nustatytas papildomos darbo sutarties sglygose. Dalyvavimas
komandiruotése prilyginamas faktiskai dirbtam laikui.

11. Darbo laiko apskaitos ziniarascio 10 skiltyje nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo
1 darbg atvejai per ménesj pagal atskiras jy rusis, vadovaujantis Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io
sutartiniu zyméjimu (ApraSo 1 priedas).



12. Darbo laiko apskaitos ziniara$c¢io 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno Jstaigos darbuotojo
neatvykimo j darbg atvejai per ménesj pagal atskiras jy rusis. Jiems taikomas sutartinis Zyméjimas
(10 Ziniarascio skiltis).

13. Darbo laiko apskaitos ziniarasStyje faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo i darbg atvejy per
ménes] sumingje eilutéje nurodomas visy darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje esanciy darbuotojy
faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg bendras dieny ir bendras valandy skaicius.

14. Vadovaujantis darbo laiko apskaitos ziniaraS¢iu Jstaigos vyr. buhalteris apskaiciuoja
Istaigos darbuotojy darbo uzmokesti, perveda 1 asmenines darbuotojy saskaitas bankuose,
naudodamasis elektroninés bankininkystés paslauga, su [staigos direktoriaus parasSu.

III SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15. Darbo laiko apskaitos tvarka gali biiti papildoma, kei¢iama pasikeitus teisés aktams.
16. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢iai saugomi teisés akty nustatyta tvarka.




Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io
formos ir pildymo tvarkos apraSo
1 priedas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

Eil. Rodiklio pavadinimas Pagrindas Sutartinis
Nr. Zyméjimas
1. Darbas naktj DK 117 str. DN

2. Vir§valandinis darbas DK 119 str. VD

3. Darbas poilsio ir §ven¢iy dienomis DK 123 str. 2d., 124 str.2d. | DP

4. Pasyvus budéjimas (namuose) DK 118 str. 2 d. BN

5. Aktyvus budéjimas darbe (darbovietéje) DK 118 str. 1 d. BI

6. Laikas naujo darbo paieskoms DK 64 str. 6 d. 1D

7. Privalomy medicininiy apzitiry laikas DK 111 str.2d. 6p. MD

8. Papildomas poilsio laikas, suteiktas uz darba DK 107 str. 4 d. \%

vir§ kasdienio darbo laiko trukmés, darba
poilsio ir Svenc¢iy dienomis

9. Papildomas poilsio laikas darbuotojams, DK 138 str. 3,4 d. M
auginantiems nejgaly vaika iki 18 mety arba
vieng ir daugiau vaiky iki 12 mety
10. | Kraujo davimo dienos donorams DK 111 str. 2d.9p. D
11. | Nedarbingumas dél ligos ar traumy DK 111 str. 2d.9p. L
12. | Neapmokamas nedarbingumas DK 111 str. 2d.9p. N
13. | Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint DK 111 str. 2d. 9 p. NS
pazymas
14. | Kasmetinés atostogos DK 126 str. 1 d. A
15. | Mokymosi atostogos DK 135 str. MA
16. | Nemokamos atostogos DK 137 str. 1 d. NA
17. | Kiirybinés atostogos DK 136 str. KA
18. | Néstumo ir gimdymo atostogos DK 132 str. G
19. | Atostogos vaikui prizidreéti, kol jam sueis 3 DK 134 str. PV
metai
20. | Tévystés atostogos DK 133 str. TA
21. | Tarnybinés komandiruotés DK 107 str. 1 d. K
22. | Stazuotés DK I11str.2d.9p. SZ
23. | Kvalifikacijos kélimas DK 111 str. 2d. 5p. KV
24. | Valstybiniy, visuomeniniy ar piliecio pareigy DK 137 str. 4 d. PR
vykdymas
25. | Kariné tarnyba DK 111 str. 2d. 9 p. KT
26. | Mokomosios karinés pratybos DK 111 str. 2d. 9 p. KM
27. | Pravaikstos ir kitoks neatvykimas j darba be DK 111 str. 2d. 8 p. PB
svarbios prieZasties
28. | Neatvykimas j darbg dél Seimyniniy aplinkybiy | DK 137 str. 3 d. ND
29. | Neatvykimas j darba kitais norminiy teisés akty | DK 111 str. 2d. 9 p. NP

nustatytais laikotarpiais

30. | Neatvykimas j darbg administracijos leidimu DK 179 str. Pagal atskiras NM

(papildomos garantijos profesiniy sajungy kolektyvines sutartis

nariams)
31. | NuSalinimas nuo darbo DK 49 str. 3 d. NN
32. | Poilsio dienos DK 124 str. 1 d. P
33. | Svenéiy dienos DK 123 str. 1 d. S

34. | Streikas DK 244 str. ST




