PATVIRTINTA

Kalvarijos savivaldybés socialiniy paslaugy
centro direktoriaus 2025 m. sausio 7 d.
jsakymu Nr. VK-3

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io pildymo tvarkas aprasas (toliau — Aprasas) nustato
Kalvarijos savivaldybés socialiniy paslaugy centro (toliau — Centras) darbuotojy darbo laiko
apskaitos Ziniara¢io (toliau — DLAZ) pildymo tvarka.

2. ApraSe vartojamos sgvokos atitinka Darbo kodekse ir kituose teisés aktuose vartojamas
sgvokas.

Il SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMAS

3. Centre DLAZ (2 priedas) pildo darbuotojai, kuriems $i funkcija pavesta pareigybés
apraSyme.

4. ] DLAZ sura$omi $ie duomenys: tiesiogiai pavaldziy darbuotojy, vardai, pavardés, juy
pareigos ir nustatytas darbo valandy skai¢ius per ménes;.

5. DLAZ Zymima kickviena diena dirbtas laikas ir neatvykimo j darba atvejai. Darbo laikas
zZymimas valandomis ir minutémis, o neatvykimo j darbg atvejams taikomas sutartinis zymeéjimas
(Apraso 1 priedas). Darbuotojai turi teisg susipazinti su DLAZ pas jj pildangius Centro darbuotojus.

6. DLAZ kiekvienam darbuotojui skiriamos eilutés:

6.1. pirmojoje eiluté¢je nurodoma faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejai;

6.2. antroje eilutéje nurodomas naktj dirbtas laikas;

6.3. treCioje eilutéje nurodomas laikas, dirbtas esant nukrypimy nuo normaliy darbo salyguy;

6.3. ketvirtoje eilutéje nurodomi laikotarpiai, kurie pagal Lietuvos Respublikos darbo
kodeksg arba atskiras kolektyvines sutartis prilyginami darbo laikui.

7. Jeigu su darbuotoju sudarytas susitarimas d¢l papildomy darbo funkcijy atlikimo vykdant
kitas pareigas, DALZ jo darbo laikas, dirbtas pagal susitarima dél papildomy darbo funkcijy atlikimo
vykdant kitas pareigas Zymimas atskirai, pridedant dar 4 eilutes.

8. DALZ 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas. Cia atskirai nurodytos 3
pagrindinés grupés:

8.1. faktiskai dirbtas laikas;

8.2. neatvykimas ] darba;

8.3. nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui.

9. Faktiskai dirbta laikg sudaro darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje numatytas
kasdienis darbo laikas ir vir§valandziai. Tarnybinés komandiruotés prilyginamos faktiskai dirbtam
laikui.

10. DALZ faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo j darba atvejy per ménesj sumingéje eilutéje
nurodomas faktiSkai dirbtas laikas ir neatvykimo j darba atvejy skaicius.

11. Apskaitos ziniaraséio 10, 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo
1 darbg atvejai per ménesj pagal atskiras jy riisis. Jiems taikomas sutartinis Zyméjimas.

12. Siekiant iSanalizuoti, kaip panaudojamas darbo laikas, tikslinga sudaryti tarnybiniy
komandiruogiy ir neatvykimo j darba suvestine ir pateikti DALZ pabaigoje. Nurodyti dieny ir valandy
skaiciy pagal tarnybiniy komandiruo€iy ir pagal kiekvieno neatvykimo j darbg priezast].



13. DALZ pildo darbuotojai, kuriems $i funkcija pavesta pareigybés apra§yme, arba juos
pavaduojantys asmenys kiekvieng dieng ir paskutinés ménesio darbo dienos pabaigoje perduoda
buhalterijai.

14. DALZ pildyma kontroliuoja vyriausiasis buhalteris arba buhalteris.

15. Sios tvarkos aprasas skelbiamas Centro internetingje svetainéje
https://www.kalvarijaspc.It/ .



https://www.kalvarijaspc.lt/

Darbo laiko apskaitos ziniara$¢io pildymo tvarkos

apraso 1 priedas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

LR darbo

Eil. Rodiklio pavadinimas kodekso VSuta@r_Ums Pastabos
Nr. L Zymejimas
stralpsnls
1. Darbas naktj 117 str. 1d,; - Zymima antroje eilutéje
120str. 2d. 4 p.

2. VirSvalandinis darbas 120str.2d. 1 p. VD Zymima tre¢ioje eilutéje, o
dirbtas vir§valandinis laikas
zymimas pirmoje eilutéje

3. Faktiskai dirbtas laikas 120 str. 2 d. - Zymima pirmoje eilutéje,
nurodant visg dirbty valandy ir
minuciy skaiciy

4, Darbas poilsio ir §venciy 120 str. 2d. 2 p. DP Zymima pirmoje eilutéje

dienomis 120 str. 2 d. 3 p.
5. Budéjimas namuose 118 str. 4 d. BN Zymima pirmoje eilutéje
Budéjimas darbe 118str. 1d., 2 d. BI Zymima pirmoje eilutéje
7. Privalomu darbuotoju 111 str.2d. 6 p. MD Zymima pirmoje eilutéje
sveikatos patikrinimy
laikas
8. Papildomos atostogy 144 str. 5 d. AV Zymima pirmoje eilutéje
dienos, suteiktos uz darba
poilsio ar Svenciy dieng,
vir§valandinj darbg

9. Papildomas poilsio laikas 138 str. 3d. 4 p. M Zymima pirmoje eilutéje

darbuotojams,
auginantiems nejgaly vaikg
iki 18 mety arba vieng ir
daugiau vaiky iki 12 mety

10. Nedarbingumas dél ligos ar | 111 str. 2d. 4 p. L Zymima pirmoje eilutéje,

traumy neisskiriant Svenciy dieny

11. Nedarbingumas ligoniams | 137 str. 1 d. 4 p. NS Zymima pirmoje eilutéje,

slaugyti, turint paZymas neisskiriant Svenciy dieny

12. Kasmetinés atostogos 126 str. A Zymima pirmoje eilutéje,
iSskiriant poilsio ir §ventines
dienas. Dirbantiems pagal
suming darbo laiko apskaita
Zymimos visos ] atostogy
laikotarpj patenkancios dienos,
neatsizvelgiant j poilsio dienas,
iSskyrus Sventines dienas,
kurios Zymimos simboliu ,,S*

12. | Mokymosi atostogos 131 str.1d 4 p. MA Zymima pirmoje eilutéje, visos

135 str.

kalendorinés dienos,
neiSskiriant Svenciy dieny




LR darbo

Eil. Rodiklio pavadinimas kodekso VSuta}r.t'lms Pastabos
Nr. L Zymeéjimas
straipsnis
13. | Nemokamos atostogos 137 str. NA Zymima pirmoje eilutéje, visos
kalendorinés dienos,
neisskiriant Svenciy dieny
14. | Kurybinés atostogos 131str.1d5p. KA Zymima pirmqje eilutéje, visos
136 str kalendorinés dienos,
' neiSskiriant Svenciy dieny
15. | Néstumo ir gimdymo 131str. 1d. 1p. G Zymima pirmoje eilutéje, visos
atostogos 132 str kalendorinés dienos,
' neisskiriant Svenciy dieny
16. | Tévystés atostogos 131str. 1d. 2 p. TA Zymima pirmoje eilutéje, visos
133 str kalendorinés dienos,
' neisskiriant Svenciy dieny
17. | Atostogos vaikui priziaréti, | 131 str. 1d. 3 p. PV Zymima pirmoje eilutéje, visos
kol jam sueis 3 metai 134 str. kalendorinés dienos,
neisskiriant Svenciy dieny
18. Kity rasiy atostogos 138 str. 1 d. KR Zymima pirmoje eilutéje, Visos
kalendorinés dienos,
neisskiriant Svenciy dieny
19. Tarnybinés komandiruotés | 107 str. K Zymima Ketvirtoje eilutéje,
visos kalendorinés dienos.
20. Kvalifikacijos kélimas 111 str.2d.5p. KV Zymima Ketvirtoje eilutéje,
visos kalendorinés dienos.
21. Prastovos dél darbuotojo 111str.2d. 7 p. PK Zymima ketvirtoje eilutéje
kaltés
22. | Prastovos ne dél darbuotojo | 47 str. 1 d. PN Zymima Ketvirtoje eilutéje
kaltés 111str.2d. 7 p.
250 str. 5 d.
23. Pravaikstos ir kitoks 58str.3d 1p. PB Zymima pirmoje eilutéje
neatvykimas j darbg be
svarbios prieZasties
24, Nemokamas laisvas 111str.2d.9p. LL Zymima pirmoje eilutéje
darbuotojo poreikiams
tenkinti ir kiti neatvykimai
i darbg administracijai
leidus
25. NusSalinimas nuo darbo 49str. 1d. 2 p. NN Zymima pirmoje eilutéje
26. Poilsio dienos 124 str. P Zymima pirmoje eilutéje
217. Sventiy dienos 123 str. S Zymima pirmoje eilutéje
28. | Streikas 244 str., ST Zymima pirmoje eilutéje
250str. 1d. 2 p.
29. Neatvykimas dél 168 str. 1 d. PS Zymima ketvirtoje eilutéje
dalyvavimo profesinés
sajungos veikloje
29. Papildomos garantijos Pagal atskiras PG Zymima Ketvirtoje eilutéje,

profesiniu sajungy nariams

kolektyvines
sutartis

nurodant laikg




LR darbo

Eil. Rodiklio pavadinimas kodekso VSuta}(Flnls Pastabos
Nr. L Zymeéjimas
straipsnis
3str.1d.,64d.,8

d., 193 str.




Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io pildymo tvarkos
apra$o 2 priedas

(Istaigos pavadmimas, padalinio pavadinimas)

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASTIS NR. DLZ

(Metal, menuo)
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