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ALYTAUS LOPSELIO-DARZELIO ,,NYKSTUKAS"
DARBUOTOJU DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS
APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io pildymo tvarkos apraSas (toliau — AprasSas) nustato
Alytaus lopselio-darzelio ,,Nykstukas" (toliau — lopselis-darzelis) darbuotojy faktiskai dirbto laiko
zymejimo darbo laiko apskaitos ziniarasciuose tvarka.

2. Aprase vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos darbo kodekse (toliau — Darbo
kodeksas) ir Darbo laiko rezimo 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.

Il SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMAS

3. Darbo laiko apskaitos Ziniarastj pildo lopselio-darzelio direktorius, jo nesant, jsakymu
paskirtas darbuotojas.

4. ] darbo laiko apskaitos Ziniara$tj suraSomi Sie duomenys: visy lopSelyje-darzelyje
dirbanciy darbuotojy vardai, pavardés, darbo sutarties numeris, jy profesija (pareigos), kvalifikaciné
kategorija, darbo kruvis etatais, nustatytas darbo valandy skaicius per ménesj, darbo valandy skaicius
per savaite. Darbuotojams, kuriems taikoma suminé darbo laiko apskaita, apskaiciuojamas salyginis
ménesio darbo valandy skai¢ius. Jeigu darbuotojas dirba jstaigoje pagal kelias darbo sutartis, jo darbo
laikas zymimas pagal kiekvieng darbo sutart;.

5. Darbuotojai, kurie jstaigoje dirba pagal kitokias sutartis (autorines, projektines ir kt.), 1
darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius netraukiami.

6. Jeigu darbuotojas priimtas j darbag ne nuo ménesio pradzios, jam apskaiiuojamas
nustatytas darbo dieny ir valandy skai¢ius nuo priémimo i darbg dienos.

7. Darbo laiko apskaitos ziniarastis pildomas kiekvieng dieng elektroniniu btidu, Zymint
kiekvieno darbuotojo kiekvieng dieng dirbta laika ir neatvykimo j darbg atvejus. Darbo laikas, kurio
trukme apskaitoma tik valandomis, Zymimas valandomis. Darbo laikas, kurio trukme apskaitoma
valandomis ir minutémis, Zzymimas valandomis suapvalinant iki Simtyjy (dviejy skaiciy po kablelio).

8. I darbo laiko apskaitos ziniaraStj privaloma jtraukti darbuotojo faktiskai dirbtus
virS§valandzius, darbo laika Svenciy diena, darbo laika poilsio dieng (taip pat ir ta, kuris nustatytas
pagal darbo grafika), darbo laika naktj, darbo laikg pagal susitarima dél papildomo darbo. Darbuotojo
faktiSka darbo laiko trukmé, neatvykimo j darba atvejai darbo laiko apskaitos Ziniarastyje pildomi
pagal dokumentus, kuriais yra jforminta darbo laiko trukmé ir neatvykimo j darbg atvejai.

9. Neatvykimo j darbg atvejais taikomas sutartinis Zzyméjimas (1 priedas ).

10. Darbo laiko apskaitos ziniarastyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 3 eilutés:

10.1. pirmojoje eilutéje Zymimas faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darba atvejai,
i$skyrus Sio apraso 10.3. punkte nurodytus neatvykimo j darbg atvejus.  Darbuotojo laikinas
nedarbingumas, neapmokamas nedarbingumas ir nedarbingumas ligoniams slaugyti zymimas nuo
pirmos nedarbingumo dienos iki paskutinés, neiSskiriant Svenciy dieny. Kasmetiniy atostogy




laikotarpis Zymimas tik darbo dienomis. Kasmetiniy atostogy metu pasitaikancios $venciy dienos
zymimos simboliu ,,S*.

10.2. antrojoje eilutéje Zvmimas faktiskai dirbtas papildomo darbo laikas,

10.3. trecioje eilutéje Zvmimi neatvykimo j darbg atvejai, kurie pagal Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nuostatas prilyginti darbo laikui.

11. Pasibaigus ménesiui, uzpildomos darbo laiko apskaitos ziniaras¢io 1—10 skiltys,
kuriose nurodomas darbo laiko balansas:

11.1. faktiSkai dirbtas laikas per ménes;;

11.2. neatvykimas j darba.

12. Faktiskai dirbtg laikg sudaro Darbo tvarkos taisyklése, darbo sutartyje, Kituose
dokumentuose nustatytas kasdienis darbo laikas bei dokumentais jforminti virSvalandziai. Tarnybiné
komandiruoté prilyginama faktiskai dirbtam laikui.

13. Darbuotojas, dirbantis pagal individualy darbo laiko rezima, ne véliau kaip likus 4 darbo
dienoms iki ménesio pabaigos elektroniniu pastu pateikia uz darbo laiko apskaitos Ziniara$cio
pildyma atsakingam darbuotojui informacijg apie savo faktinj ménesio darbo laika.

14. Ziniara§¢io pabaigoje sudaroma neatvykimo j darba suvestiné, nurodoma dieny ir
valandy skaicius pagal kiekvieng neatvykimo j darba priezast;.

15. Uz darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io pildyma atsakingas darbuotojas uzpildyta Ziniarast]
pasiraso, po to teikia tvirtinti lopSelio-darzelio direktoriui.

16. Patvirtintas Darbo laiko apskaitos ziniarastis pateikiamas Alytaus miesto savivaldybés
paslaugy centro buhalteriui elektroniniu bidu iki 17.00 val. sekanc¢io ménesio pirmg darbo dieng.

17. Darbuotojui, atsakingam uz darbo laiko apskaitos ziniarascio pildyma, atostogaujant
arba sergant, darbo laiko apskaitos ziniarastj pildo ir pasiraso lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu
paskirtas asmuo.
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18. Uz Darbo laiko apskaitos ziniarascio tikslumg ir pildyma laiku atsako Sio apraso 3
punkte nurodytas asmuo.

19. Lopselio-darzelio darbuotojas gali susipazinti su jo darbo laiko apskaitos duomenimis,
kurie yra nurodyti Darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje. Darbuotojui zodZiu ar raStu kreipusis j lopSelio-
darZelio direktoriy dél galimybés susipazinti su jo darbo laiko apskaitos duomenimis, Darbo laiko
apskaitos Ziniara$¢io iSrasas pateikiamas neatlygintinai per 3 darbo dienas.

20. ApraSas gali buti tobulinamas, kei¢iamas ar papildomas, keiCiantis teisés aktams ir
tvirtinamas lopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu.

21. Aprasas skelbiamas vieSai lopSelio-darZelio internetinéje svetainéje adresu
www.nykstukas.alytus.Im.lt.



http://www.nykstukas.alytus.lm.lt/

