PATVIRTINTA
Pasvalio rajono paramos $eimai centro direktoriaus
2023 m. rugs¢jo 22 d. jsakymu Nr. V-198

PASVALIO RAJONO PARAMOS SEIMAI CENTRO DARBO LAIKO APSKAITOS
ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Pasvalio rajono paramos Seimai centro (toliau — Centro) darbo laiko apskaitos
ziniaraS¢io pildymo tvarkos aprasas (toliau — tvarkos aprasas) nustato Centro darbuotojy faktiskai
dirbto laiko Zzyméjimo darbo laiko apskaitos Ziniarai&io (toliau — DLAZ) tvarka, DLAZ pildymo
forma bei DLAZ pildymui taikomus sutartinius Zyméjimus.

2.  Tvarkos aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 120
straipsniu, Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo, patvirtinto Lietuvos Respublikos
vyriausybés nutarimu 2017 m. birzelio 21 d. Nr. 496 ,,Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso
igyvendinimo*.

3. Aprase naudojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos
Respublikos darbo kodekse.

Il SKYRIUS
DLAZ PILDYMO TVARKA
4, ] DLAZ surafomi §ie duomenys: visy Centro darbuotojy vardai, pavardés, jy
pareigos, nustatytas darbo valandy skai¢ius per ménes;.
5.  DLAZ zymima ir saugoma elektroniniu biidu kiekviena dieng dirbtas laikas, poilsio
laikas ir neatvykimo j darbg atvejai.
6.  Darbo laikas zymimas valandomis, o neatvykimo | darbg atvejams taikomas sutartinis

zyméjimas (pagal tvarkos apraso 1 prieda).

7.  Darbo laiko apskaita vedama ,,Darbo laiko apskaitos ziniaraStyje* (pagal tvarkos
apraso 2 prieda).

8.  Darbuotojai turi teis¢ susipazinti su darbo laiko apskaitos ziniara$¢iu ir gauti darbo
laiko apskaitos Ziniarascio iSrasa. Tokiu atveju darbuotojas turi kreiptis j Centro direktoriy arba vyr.
buhalterj, skai¢iuojantj darbo uzmokest;.

9.  DLAZ kiekvienam darbuotojui skiriamos 3 eilutés:

9.1. Pirmojoje eilutéje nurodomas faktiSkai dirbtas laikas ar neatvykimo j darbg atvejai,
iSskyrus Sio tvarkos apraso 9.3. punkte nurodytus neatvykimo atvejus. Kasmetinés atostogos
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 130 straipsnio nuostatomis Zymimos tik darbo
dienomis. Sioje eilutéje Zymimas ir darbas §venéiy ir poilsiy dienomis;

9.2. Antrojoje eilutéje nurodomas valandy skaicius, esant nukrypimams nuo normaliy darbo
salygy (naktinis darbas);

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

10. DLAZ 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas, ¢ia nurodomas:

10.1. faktiskai dirbtas laikas;

10.2. neatvykimas j darba;

10.3. nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui.

11. Pildant DLAZ, akademiné valanda prilyginama astronominei valandai.



111 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

12. DLAZ padaliniy socialinés srities darbuotojams pildo Centro Bendruomeniniy vaiky
globos namy vyr. socialinis darbuotojas; DLAZ administracijos ir tikio dalies darbuotojy pildo
Centro Ukvedys; iskilus nenumatytoms aplinkybéms DLAZ pildo Centro namy direktoriaus
isakymu paskirtas asmuo.

13. Darbuotojas pildantis DLAZ atsako uZ jame esanéiy duomeny tiksluma ir teisinguma,
savalaikj pildymg ir pristatymg Centro direktoriui ir vyr. buhalteriui.

14. Neteisingas darbo laiko jra§ymas j DLAZ, neatvykimo j darba nuslépimas arba
nukrypimo nuo normaliy darbo sglygy nezyméjimas uztraukia administracing atsakomybeg, nustatyta
Lietuvos Respublikos administraciniy teisés pazeidimy kodekse.

15. DLAZ turi bati uzbaigtas pildyti kickvieno ménesio paskutine darbo dieng ir perduotas
Centro direktoriui ir vyr. buhalteriui.

16. Vyr. buhalteris darbo uzmokestj skai¢iuoja vadovaudamasis DLAZ. DLAZ saugomi vyr.
buhalterio kabinete.

17. Tvarkos aprasas gali koreguojamas keiCiantis Lietuvos Respublikos jstatymams, teisés
aktams, Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatoms.

18. Su tvarkos aprasu Centro darbuotojai supazindinami per DVS sistemg arba pasiraSytinai.

19. Tvarkos apraSo kontrole vykdo Centro namy direktorius.




Pasvalio rajono paramos Seimai centro darbo

ke apskaitos ziniaras¢io pildymo tvarkos apraso
1 priedas
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS
Ellrl_' Rodiklio pavadinimas béfggvo's .Res%t()jle"lzgg i;rtr?;gim
straipsnial

1. Darbas naktj DK 154 str. 1 d. DN
2. Vir§valandinis darbas DK 152 str. 2 d. VD
3. Faktiskai dirbtas laikas DK 143str.1d.1p. |FD
4, Darbas esant nukrypimams nuo normaliy darbo | DK 192 str. KS

salygy
5. Darbas poilsio ir Svenciy dienomis DK 194 str. DP
6. Budéjimas namuose DK 143str.1d.1p. |BN
7. Budg¢jimas darbe DK 143str.1d.1p. |BI
8. Laikas naujo darbo paieSkoms DK 130 str. 3 d. ID
9. Privalomy medicininiy apzitiry laikas DK 143str.1d.5p. |MD
10. | Papildomos poilsio dienos, suteiktos uz darbg vir§ | DK 155 str. 3 d., |V

kasdienio darbo laiko trukmés, darbg poilsio ir|194 str. 1 d.

Svenciy dienomis
11. | Papildomas poilsio laikas darbuotojams, | DK 214 str. M

auginantiems vaikg invalidg iki 16 mety arba du ir

daugiau vaiky iki 12 mety
12. | Kraujo davimo dienos donorams DK 218 str. D
13. | Nedarbingumas dél ligos ar traumy DK 143str.2d.4p. |L
14. | Neapmokamas nedarbingumas DK 143str.2d. 4p. |N
15. | Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint paZymas DK 143str.2d.4p. |NS
16. | Kasmetinés atostogos DK 165 str. A
17. | Mokymosi atostogos DK 181 str. MA
18. | Nemokamos atostogos DK 184 str. NA
19. | Karybinés atostogos DK 182 str. KA
20. | Néstumo ir gimdymo atostogos DK 179 str. 1-2 d. G
21. | Atostogos vaikui prizitréti, kol jam sueis 3 metai DK 180 str. 1 d. PV
22. | Kity raisiy atostogos DK 185 str. KR
23. | Tarnybinés komandiruotés DK 143str.1d.2p. |K
24. | Stazuotés DK 143str.1d.6p. |SZ
25. | Kvalifikacijos kélimas DK 143str.1d.6p. |KV
26. | Pertraukos darbe, pagal norminius teisés aktus|DK 143str.1d.4p. |PR

iskaitomos i darbo laika




Lietuvos Respublikos

Eil. Rodiklio pavadinimas darbo kodekso ?uta.r'q'ms
Nr. . Zymejimas
straipsnial

27. | Valstybiniy, visuomeniniy ar pilie¢io pareigy | DK 143 str. 2d. 3 p., | VV
vykdymas 178 str.5 p.

28. | Karin¢ tarnyba DK 143str.2d.3p. |KT

29. | Mokomosios karinés pratybos DK 143str.2d.3p. |KM

30. | Prastovos dél darbuotojo kaltés DK 195 str. 7 d. PK

31. | Prastovos ne dél darbuotojo kaltés DK 195 str.1 d. PN

32. | Pravaikstos ir kitoks neatvykimas j darbg be svarbios | DK 143 str.2 d. 1 p., | PB
priezasties 235str.2d. 9p.

33. | Neatvykimas j darbg administracijai leidus DK 143str.2d.2p. |ND

34. |Neatvykimas j darbg kitais norminiy teisés akty | DK 143str.2d.6p. |NP
nustatytais laikotarpiais

35. | Nusalinimas nuo darbo DK 123 str. 1 d. NN

36. | Poilsio dienos DK 143str.2d.5p. [P

37. | Sventiy dienos DK 143 str. 2d. 5 p.

38. | Streikas DK 82 str. 1-2 d. ST




Pasvalio rajono paramos Seimai centro darbo

laiko
apskaitos ziniaras¢io pildymo tvarkos apraso
2 priedas
PASVALIO RAJONO PARAMOS SEIMAI CENTRO
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASTIS
20...M. .......... MENESIO
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Tarnybinés
komandiruotés ir
neatvykimo j darba
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Valandos

(Darbdavio arba jo jgalioto atstovo pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas, pavardé¢)

AV.




(Uzpildziusio asmens, jeigu jis néra darbdavys, pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas, pavarde)



