RASEINIU R. BLINSTRUBISKIU SOCIALINES GLOBOS NAMU DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL RASEINIU R. BLINSTRUBISKIU SOCIALINES GLOBOS NAMU DARBO LAIKO
APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO IR SUTARTINIO ZYMEJIMO TVARKOS
APRASO PATVIRTINIMO
2021 m. geguzés 24 d. Nr. V-37

Blinstrubigkiai
Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos darbo kodekso 120 straipsnio nuostatomis bei
sickdama uZtikrinti tinkamg darbo laiko apskaita Raseiniy r. Blinstrubiskiy socialinés globos
namuose:
l. Tvirtinu Raseiniy r. Blinstrubi¥kiy socialinés globos namy darbo laiko apskaitos
Ziniara§¢&io pildymo ir sutartinio Zyméjimo tvarkos aprasa (pridedama).
2.8kiriu Raseiniyr. Blinstrubiskiy socialinés globos namy administratore atsakingu

asmeniu uZ tinkama darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iy pildyma.

Direktore Wf,—- Rasa Sebelskiene

SUSIPAZINAU:

(vardas, pavarde, para8as, data)



PATVIRTINTA

Raseiniy r. Blinstrubigkiy

socialinés globos namy direktorés

2021 m. geguzeés 24 d. isakymu
Nr.V-37

RASEINIU R. BLINSTRUBISKIU SOCIALINES GLOBOS NAMU
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO IR SUTARTINIO

ZYMEJIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo laiko apskaitos Ziniara$io pildymo tvarkos apragas (toliau — Aprasas) nustato
Raseiniy r. Blinstrubigkiy socialinés globos namy (toliau — Globos namai) darbuotojy faktiskai
dirbto laiko Zyméjimo darbo laiko apskaitos Ziniarag¢iuose tvarkg.

2. ApraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 120 straipsnio
nuostatomis.

II SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMAS

3. I darbo laiko apskaitos Ziniara$tj surafomi §ie duomenys: Globos namy darbuotojy vardai,
pavardes, jy pareigos, nustatytas darbo dieny skaidius per meénesj. Suminé darbo laiko apskaita,
taikoma konkre&ioms darbuotojy kategorijoms, vykdoma apskai¢iuojant salyginj ménesio darbo
valandy skai&iy.

4. Darbo laiko apskaitos Ziniara$tyje ranka ar kompiuteriu Zymima kiekviena diena dirbtas
laikas ir neatvykimo j darbg atvejai. Darbo laikas Zymimas valandomis, o neatvykimo j darba
atvejams taikomas sutartinis Zyméjimas (priedas). Darbuotojai turi teis¢ susipaZinti su savo darbo
laiko apskaita ir neatlygintinai gauti darbo laiko apskaitos Ziniara§tio iSra83. Tokiu atveju darbuotojas
turi kreiptis j tiesioginj vadovg arba administratoriy.

5. Jeigu darbuotojas Globos namuose dirba pagal darbo sutartj ir papildoma darbg, darbo
laikas apskaitos ZiniaraStyje Zymimas pagal kiekvienas pareigas atskirai. Darbuotojui pradéjus dirbti
ne nuo meénesio pradZios, jam nustatytas darbo valandy skaigius apskai¢iuojamas nuo priémimo i
darbg dienos.

6. Darbo laiko apskaitos Ziniara$tyje kickvienam darbuotojui pildoma:

6.1. Nurodomas faktiskai dirbtas laikas (atskirai naktj ir §venéiy dienomis dirbtas laikas ir
vir§valandZiai) ir neatvykimo 1 darbg atvejai (1 eilute);

6.2. Nurodomas dirbtas darbo laikas, esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy, ir
darbo pertraukos, kurios pagal norminius teisés aktus jskaitomos j darbo laikg (2 eilute).



6.3. Nurodomi tarnybiniy komandiruogiy, kvalifikacijos kélimo bei kiti neatvykimo j darbg
(kai neatvykimai prilyginami faktiskai dirbtam laikui) rodikliai (3 eiluté).

7. Darbo laiko apskaitos Ziniara$tyje atskirai nurodomos dvi pagrindinés grupés:

7.1. Faktigkai dirbtas laikas;

7.2. Neatvykimas j darba;

7.3. Nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui.

8. Faktiskai dirbtg laika sudaro darbo tvarkos taisyklése numatytas kasdienis darbo laikas ir
virSvalandZiai. Tarnybinés komandiruotes prilyginamos faktiskai dirbtam laikui.

9. Kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darba atvejai per menesj, darbo laiko apskaitos
Ziniarastyje, nurodomi pagal atskiras Ju riisis. Jiems taikomas sutartinis Zyméjimas.

10. Darbo laiko apskaitos Ziniaradtio faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo i darbg atvejy per
meénesj suminéje eilutéje nurodomas faktiskai dirbtas ir neatvykimo j darbg atvejy skaidius.

11. Tarnybiniy komandiruodiy ir neatvykimo i darba suvestiné pateikiama Ziniaraidio
pabaigoje, joje nurodomas dieny ir valandy skaidius pagal tarnybiniy komandiruoéiy ir kiekvieno
neatvykimo j darbg prieZastj.

12. Globos namy darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io forma pagal poreikj ir/ar biitinybe galima
papildyti kitais rodikliais.

13. Atsakingi specialistai darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius pildo ir paskuting ménesio darbo
dieng pristato administratoriui, kuris priimdamas darbo laiko apskaitos Ziniara$&ius sulygina su
turimais pirminiais dokumentais (isakymais, nedarbingumo paZymomis ir kt.), sumuoja. Teisingai
iformintas darbo laiko apskaitos Ziniaradtis yra perduodamas savivaldybés [staigy centralizuotos
buhalterinés apskaitos skyriui ir yra pagrindas skaidiuoti Globos namy darbuotojams priklausantj
darbo uzmokestj.

14. Visus darbo laiko apskaitos Ziniaraitius tvirtina Globos namy direktorius.

III SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15. Sis aprasas gali biiti papildomas ir kei¢iamas Globos namy direktoriaus jsakymu.




Darbo laiko apskaitos Ziniaraggio
pildymo tvarkos apra%o priedas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

Eil.

Lietuvos Respublikos

N Rodiklio pavadinimas darbo .kod'ek.so ;ﬁiﬁﬁ;
straipsniai
I. | Faktiskai dirbtas laikas D |
2. Darbas naktj DK 117 str. DN
3. Vir§valandinis darbas DK 119 str. VD
4, Darbas poilsio ir §venéiy dienomis DK 123 str.2 d., 124 DP
str. 2 d.
5. Papildomo darbo laikas DK 35 str. 4 d. PD
6. Pasyvus budéjimas (namuose) DK 118 str. 2 d. BN
7. Aktyvus budéjimas (darbe) DK 118 str. 1 d. B]
8. Laikas naujo darbo paieskoms DK 64 str. 6 d. ID
0. Privalomy medicininiy apZziiiry laikas DK 111 str.2d. 6 p. MD
10. | Papildomos poilsio dienos, suteiktos uz darbg vir§ DK 107 str. 4 d. v
kasdienio darbo laiko trukmés, darbg poilsio ir
Svenéiy dienomis |
11. | Papildomas poilsio laikas darbuotojams, DK 138 str. 3 d. M
auginantiems nejgaly vaika iki 18 mety arba du ir
daugiau vaiky iki 12 mety
12. | Nedarbingumas dél ligos ar traumy DK 111 str.2d.9p. L
13. | Neapmokamas nedarbingumas DK 111 str.2d. 9 p. N
14. | Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint paZymas DK 111 str.2d.9 NS
15. | Kasmetinés atostogos DK 126 str. 1 d. A
16. | Mokymosi atostogos DK 135 str. MA
17. | Nemokamos atostogos DK 137 str. 1 d. NA
18. | Kiirybinés atostogos DK 136 str. KA
19. | Néstumo ir gimdymo atostogos DK 132 str. G
20. | Tévystés atostogos DK 133 str. TA
21. | Atostogos vaikui prizifiréti, kol jam sueis 3 metai DK 134 str. PV ]
22. | Tarnybinés komandiruotes DK 107 str.1 d. K
23. | Stazuotés DK 111 str. 2d. 9 p. SZ
24. | Kvalifikacijos kélimas DK 111 str.2d. 5 p. Kv
25. | Valstybiniy, visuomeniniy ar pilie¢io pareigy DK 137 str. 4 d. \'AY

vykdymas




) Lietuvos Respublikos _
Eil. Rodiklio pavadinimas darbo kodekso | Sutartinis
Nr. . Zymeéjimas

straipsniai

26. | Kariné tarnyba DK 111 str.2d. 9 p. KT

27. | Mokomosios karinés pratybos DK 111str.2d.9p. KM

28. | Pravaikstos ir kitoks neatvykimas j darba be svarbios | DK 111 str. 2 d. &p. PB

priezasties

29. | Neatvykimas j darba dél Seimyniniy aplinkybiy DK 137 str. 3 d. ND

(administracijai leidus)

30. | Neatvykimas j darbg kitais norminiy teisés akty DK. 111str.2d.9p NP

nustatytais laikotarpiais

31. | Prastovos dél darbuotojo kaltés PK

32. | Prastovos ne dél darbuotojo kaltes DK 47 str.1 d. PN

33. | NuSalinimas nuo darbo DK 49 str. str. 3 d. NN

34. | Poilsio dienos DK 124 str. 1 d.

35. évenéiq dienos DK 123 str. 1 d. S

36. | Streikas DK 244 str. ST

37. | Nuotolinis darbas DK 52 str. NT
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