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PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS DARBO LAIKO
APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Plungés rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) darbo laiko
apskaitos ziniaras¢io pildymo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato Bibliotekos darbuotojy
faktiskai dirbto laiko Zyméjimo darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose tvarka.

2. ApraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 113 ir 120
straipsniais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Dél
Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo* ir jo pakeitimais.

11 SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIU PILDYMAS

3. Bibliotekos darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarastj tikrina administratorius.

4. Darbuotojas, atsakingas uz darbuotojy darbo laiko kontrol¢ ir darbo laiko apskaitos
ziniarascio pildyma, nurodo faktiskai dirbtg ir nedarbo laika.

5. Ziniaratis automatiskai pildomas kiekvieng darbo dieng buhalterinéje programoje
»-My Lobster. Ménesio pabaigoje, ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki einamojo ménesio
pabaigos, administratorius, esant reikalui, pataiso darbo laiko apskaitos Ziniara$tj rankiniu badu
pagal individualius darbuotojy grafikus.

6. I darbo laiko apskaitos ziniarast] suraSomi Sie duomenys: jstaigos sarasSuose esanciy
darbuotojy vardai, pavardes, jy pareigos (profesija, kvalifikacin¢ kategorija), darbo grafiko numeris
(jeigu naudojamas ne vienas darbo grafikas) ir nustatytas darbo valandy skaicius per ménesj. Toms
darbuotojy kategorijoms, kurioms taikoma suminé darbo laiko apskaita, apskaic¢iuojamas salyginis
ménesio darbo valandy skaicius.

7. Pagal suming darbo laiko apskaitg dirbantiems darbuotojams darbo laiko apskaitos
ZiniaraStyje ranka ar kompiuteriu Zymima kiekvieng dieng faktiSkai dirbtas laikas ir neatvykimo |
darbg atvejai. Darbo laikas zymimas valandomis, o neatvykimo j darbg atvejams taikomas sutartinis
zyméjimas (1 priedas).

8. Pagal nekintancig darbo dienos trukme ir darbo dieny per savaite skai¢iy, lanksty darbo
grafikg ir individualy darbo laiko rezimg dirbantiems darbuotojams darbo laiko apskaitos
ZiniaraScCiai tvarkomi tiek, kiek reikalinga nustatytai darbo laiko normai per ménesj bei neatvykimui
1 darbg (nedarbingumas, atostogos ir kt.) komandiruotéms zZyméti.

9. Pagal lanksty darbo grafika ir individualy darbo laiko rezimg dirbanéiy darbuotojy uz
tiksly jy darbo grafiko sudaryma atsako skyriy vedéjai. Likus septynioms dienoms iki kito ménesio
pradzios, skyriy vedéjai turi pateikti uzpildytus ateinancio ménesio darbuotojy grafikus (2 priedas).
Darbuotojy darbo laiko grafikus tvirtina direktoriaus pavaduotojas, o kai jo néra — direktorius.

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

10.1. Pirmoje eilut¢je nurodomas faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejai,
18skyrus Apraso 10.3 punkte nurodytus neatvykimo j darbg atvejus.

10.2. Antroje eilutéje nurodomas laikas, dirbtas esant nukrypimy nuo normaliy darbo
salygy, ir darbo pertraukos, kurios pagal norminius teisés aktus jskaitomos j darbo laika.

10.3. Trecioje eilutéje Zymima neatvykimo | darba atvejai, kurie pagal Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatas prilyginti darbo laikui.



11. Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io 1 - 12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas. Cia
atskirai nurodomos 3 pagrindinés grupés:

11.1. faktiskai dirbtas laikas;

11.2. neatvykimas j darba;

11.3. nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui.

12. Faktiskai dirbtg laikg sudaro darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje numatytas
kasdieninis darbo laikas ir vir§valandziai. Tarnybinés komandiruotés prilyginamos faktiskai dirbtam
laikui.

13. Apskaitos ziniaras¢io 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo
darbg atvejai per ménesj pagal atskiras jy rasis. Jiems taikomas sutartinis Zyméjimas (10 ziniarascio
skiltis).

14. Darbo laiko apskaitos ziniarascio faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo j darba atvejy
per ménes] sumingje eilutéje nurodomas faktiSkai dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejy
skaiCius.

15. Esant reikalui, darbuotojui gali biiti skiriamos papildomos eilutés darbo laikui Zyméti
(jei darbuotojas dirba keliose pareigybése). Tokiu atveju darbui pagal atskiras sutartis skiriama
atskiros eilutés.

1. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16. Darbo laiko apskaitos ziniarastis, pasiraSytas administratoriaus, pateikiamas
Bibliotekos buhaltering apskaitg tvarkan¢iam asmeniui ne véliau kaip per 3 darbo dienas pasibaigus
meénesiul.

17. Darbuotojas, pildantis darbo laiko apskaitos Zziniarastj, atsako uz jame eSanciy
duomeny tiksluma, teisinguma, savalaikj pildyma ir pristatyma bibliotekos buhaltering apskaita
tvarkan¢iam asmeniui.

18. Darbo laiko apskaitos tvarka gali buti papildoma arba kei¢iama pasikeitus teisés aktams.

19. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢iai saugomi teisés akty nustatyta tvarka.



Darbo laiko apskaitos
ziniara$¢io pildymo tvarkos

1 priedas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

Eil. N, Rodiklio pavadinimas Lietuvos respublikos | Sutartinis
darbo kodekso straipsnis | Zyméjimas
1. |Darbas naktj DK 117 str., 144 str. 3 d. DN
2. |Vir§valandinis darbas DK 119 str., 144 str. 4 d. VD
3.  |Faktiskai dirbtas laikas DK 111 str. FD
4. |Darbas esant nukrypimams nuo normaliy darbo DK 144 str. 7 d. KS
salygy
5. |Darbas poilsio dienomis(ne pagal grafikq) DK 113 str., DK 144 str. 1 d. DP
6. [Darbas poilsio diena, suteikiant laisvadieni DK 113 str., DK 144 str. 5 d. DPV
7.  [Darbas Svenciy dienomis DK 123 str., 144 str. 2 d. DS
8. |Laikas naujo darbo paieSkoms DK 64 str. 6 d. ID
9.  |Privalomy medicininiy apzitry laikas DK 111str.2d.6p. MD
10. [Papildomos poilsio dienos (uz virsvalandzius / DK 144 str. 5 d. \Y
darbg savaitgaliais)
11. |Papildomas poilsio laikas darbuotojams, DK 138 str. 3 d. M
auginantiems vaika su negalia iki 18 mety, 1, 2 ir|
daugiau vaiky iki 12 mety
12. |Kraujo davimo dienos donorams DK 111str.2d.9p. D
13. |[Nedarbingumas dél ligos ar traumy DK 111str.2d.9p. L
14. |Neapmokamas nedarbingumas DK 111str.2d.9p. N
15. |Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint DK 111str.2d.9p. NS
azymas
16. [Kasmetinés atostogos DK 126 str. A
17. |Mokymosi atostogos DK 135 str. MA
18. |Nemokamos atostogos DK 137 str. 1 d. NA
19. [Kirybinés atostogos DK 136 str. KA
20. |NéStumo ir gimdymo atostogos DK 132 str. G
21. |Atostogos vaikui priziiiréti, kol jam sueis 3 DK 134 str. PV
metai
22. [Kity rasiy atostogos (sveikatinimosi diena) DK 138 str. 5 d. KR
23. [Tarnybinés komandiruotés DK 107 str. 1 d. K
24. [Stazuotés DK 111 str. 2.d. 9 p. S7
25. [Kvalifikacijos kélimas DK 111str.2d.5p. KV
26. [Valstybiniy, visuomeniniy ar pilieio pareigy DK 137 str. 4 d. \VAY/
vykdymas
27. [Kariné tarnyba DK 111str.2d.9p. KT
28. |Mokomosios karinés pratybos DK 111str.2d.9p. KM
29. |Prastovos dé¢l darbuotojo kaltés DK 47 str. 2 d. PK
30. [Prastovos ne dél darbuotojo kaltés DK 47 str. PN
31. [Pravaikstos ir kitoks neatvykimas j darba be DK 111 str.2d. 8 p. PB
svarbios priezasties
32. |Neatvykimas j darbg administracijai leidus DK 137 str. 3 d. ND
33. [Neatvykimas j darba kitais norminiy teisés akty DK 111 str.2d. 9 p. NP




nustatytais laikotarpiais

34. [NuSalinimas nuo darbo DK 49 str. NN
35. |Poilsio dienos DK 124 str. P

36. Svenciy dienos DK 123 str. 1 d. S

37. [Streikas DK 244 str. ST
38. [Tévystés atostogos DK 133 str. TA
39. |Neatvykimas j darbg administracijai leidus DK 137 str. 3 d. AD
40. |Nuotolinis darbas DK 52 str. NT




Darbo laiko apskaitos
Ziniara$c¢io pildymo tvarkos
2 priedas

PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES VIESOJI BIBLIOTEKA
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