PATVIRTINTA

Siauliy rajono savivaldybés etninés
kulttiros ir tradiciniy amaty centro
direktoriaus 2023 m. rugpjicio 4 d.
jsakymu Nr.V-35(1.3)

SIAULIU RAJONO SAVIVALDYBES ETNINES KVIJLTUROS IR TRADICINIU AMATU
CENTRO DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy rajono savivaldybés etninés kultiiros ir tradiciniy amaty centro darbo laiko
apskaitos Ziniara$¢io pildymo tvarkos apraas (toliau — Apragas) nustato Siauliy rajono savivaldybés
etninés kultiiros ir tradiciniy amaty centro (toliau — Centras) darbuotojy faktiSkai dirbto laiko pildymo
darbo laiko apskaitos Ziniara§&iuose (toliau - Ziniarastis) tvarka.

2. ApraSe vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos darbo kodekse (toliau — Darbo
kodeksas) ir Darbo laiko reZzimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose
nustatymo apraSe, patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu 2017 m. birZelio 21 d.
Nr. 496 ,,.Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo™ vartojamas sgvokas.

3. Siauliy rajono savivaldybés etninés kultiiros ir tradiciniy amaty centro darbo laiko
apskaitos Ziniarastis pildomas kiekvieng darbo diena.

II SKYRIUS .
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMAS

4. Ziniarastyje (priedas Nr. 1) yra pildomi $ie duomenys: darbuotojy vardai, pavardés, ju
pareigos, tabelio numeris ir nustatytas darbo valandy skai€ius per ménesj. Jei konkre¢ioms darbuotojy
kategorijoms taikoma suminé darbo laiko apskaita, apskai¢iuojamas saglyginis ménesio darbo valandy
skaicius.

5. Darbo laikas Zymimas valandomis (minutés gali biiti Zymimos §imtosiomis dalimis arba
60 minuéiy pagrindu), o neatvykimo ] darbg atvejams taikomas Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io
sutartinis Zymeéjimas (priedas Nr. 2). Darbuotojas turi teise susipaZinti su savo Ziniarai¢io israsu.

6. Ziniarastyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 3 eilutés:

6.1. pirmojoje eilutéje nurodoma faktiSkai dirbtas laikas ir neatvykimo | darba atvejai,
i¥skyrus $io Apraso 6.3 papunktyje nurodytus neatvykimo j darba atvejus. Sioje eilutéje Zymimas ir
darbas $venciy bei poilsio dienomis. Kasmetinés atostogos vadovaujantis 128 straipsniu Zymimas tik
darbo dienomis;

6.2. antrojoje eilutéje nurodoma laikas, dirbtas esant nukrypimy nuo normaliy darbo salygy,
ir darbo pertraukos, kurios pagal norminius teisés aktus jskaitomos i darbo laika;

6.3. tre€iojoje eilutéje Zymimi neatvykimo ] darbg atvejai, kurie pagal Darbo kodekso 111
nuostatas prilyginti darbo laikui.

7. Ziniarai¢io 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas. Cia i§skiriamos 2 pagrindinés
grupes:

7.1. faktiskai dirbtas laikas, iSskiriant nedirbtg laika, prilyginta darbo laikui;

7.2. neatvykimas | darba.

8. Faktiskai dirbta laika sudaro Siauliy rajono savivaldybés etninés kultiiros ir tradiciniy
amaty centro darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje numatytas kasdienis darbo laikas ir
virSvalandZziai. Komandiruotés prilyginamos faktiskai dirbtam laikui.

9. Ziniara§¢io 10 skiltyje nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darba atvejai per
ménes] pagal atskiras jy rusis, vadovaujantis Darbo laiko apskaitos Ziniara$€io sutartiniu Zyméjimu
(priedas Nr. 2).

10. Ziniaras¢io 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darba atvejy



per ménes] pagal atskiras jy rusis kiekis (dieny skai€ius ir valandy skaicius).

11. Ziniaras¢io faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo j darba atvejy per ménesj suminéje
eilutéje nurodomas darbuotojy faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejy skaicius.

12. Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius pildo direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas t.y.
specialistas personalui ir raStvedybai, pildo Centro darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarastj ir
perduoda centralizuotai buhalterijai.

13. Uzpildytg darbo laiko apskaitos Ziniarast] pasiraSo asmuo, kuris uzpildé ir Centro
direktorius.

IIT SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

14. Sis Aprasas gali biiti kei¢iamas ir papildomas Siauliy rajono savivaldybés etninés
kulttiros ir tradiciniy amaty centro direktoriaus jsakymu.
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DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

Siauliy rajono savivaldybeés etninés
kulttros ir tradiciniy amaty centro
darbo laiko apskaitos ziniaras¢io
pildymo tvarkos apraSo priedas Nr. 2

Lietuvos Respublikos

Sutartinis

Eil. Nr. Rodiklio pavadinimas darbo kodekso (DK) v e
P Zymeéjimas
straipsniai
l. Darbas nakt] Darbo kodeksas (toliau — DK) DN
117 str., 144 str. 3 d.
2. VirSvalandinis darbas DK 119 str., 144 str. 4 d. VD
3. Faktiskai dirbtas laikas DK 120 str. 2 d., FD
4, Darbas esant nukrypimams nuo normaliy darbo DK 144 str.7 d. KS
salygy
5. Darbas poilsio dienomis DK 144 str. 1 d. DP
6. Darbas Svenciy dienomis DK 144 str. 2 d. DS
7. Laikas naujo darbo paieskoms DK 64 str. 6 d. ID
8. Privalomy medicininiy apziary laikas DK 111 str. 2 d. 6 p. MD
9. Papildomos poilsio dienos, suteiktos uz darbg vir§ DK 107 str. 4 d., 144 str. 5 \Y%
kasdienio darbo laiko trukmeés, darbg poilsio ir d.
Svenciy dienomis
10. Papildomas poilsio laikas darbuotojams, DK 138 str. 3 d. ir4 d. M
auginantiems nejgaly vaika iki 18 mety arba du ir
daugiau vaiky iki 12 mety
[Nedarbingumas dél ligos ar traumy DK 111 str. 2 d. L
1L Ligos ir motinystés
socialinio draudimo 5 str.
Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint pazymas  [DK 111 str. 2 d. NS
12, Ligos ir motinystés
socialinio draudimo 5 str.
13. Kasmetinés atostogos DK 126 str., 128 str. A
14. INéstumo ir gimdymo atostogos DK 132 str. G
15. [Tévystés atostogos DK 133 str. TA
16. Atostogos vaikui prizitréti DK 134 str. PV
17. Mokymosi atostogos DK 135 str. MA
18. Kiirybinés atostogos DK 136 str. KA
19. Nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas  [DK 137 str. NA
20 Pailgintos atostogos, papildomos atostogos ir kitos ~ |DK 138 str. PA

lengvatos




21, Komandiruotés DK 107 str. K
22, Komandiruotés kelionés laikas DK 107 str. 4 d. KK
23. Kvalifikacijos kélimas DK 111 str.2d. 5 p. KV
24 Valstybiniy, visuomeniniy ar piliecio pareigy DK 137 str. 4 d. \AY
’ vykdymas
25. Prastovos DK 47 str. 1 d. PK
26 Pravaikstos ir kitoks neatvykimas j darbg be svarbios |DK 58 str.3 d. 1 p. PB
' prieZasties
Nemokamas laisvas laikas darbuotojo poreikiams DK 137 str. 3 d. ND
27, tenkinti ir kiti neatvykimai j darbg administracijai
leidus
28 Neatvykimas | darbg kitais norminiy teisés akty DK 111 str. 9 p. NP
’ nustatytais laikotarpiais
29. Nusalinimas nuo darbo DK 49 str. NN
30. Poilsio dienos DK 122 str. P
31.  [Svenéiy dienos DK 123 str. S
32. Streikas DK 127 str. 4 d. 6 p. ST
33. [Nuotolinis darbas DK 52 str. 5 d. ND




