PATVIRTINTA

Klaipédos apskrities Ievos Simonaitytés
viedosios bibliotekos direktoriaus

2020 m. lapkri¢io 5 d. jsakymu Nr. V-91
(Klaipédos apskrities levos Simonaitytés
vieSosios bibliotekos direktoriaus

2022 m. gruodzio 29 d. jsakymo Nr. V-113
redakcija)

KLAIPEDOS APSKRITIES IEVOS SIMONAITYTES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo laiko apskaitos Ziniarad¢io pildymo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) reglamentuoja
Klaipédos apskrities levos Simonaitytés vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) darbuotoju,
dirban¢iy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai), darbo laiko apskaitos Ziniarai¢io (toliau —
ziniarastis) pildymo tvarkg, ziniara$¢io pildymo forma ir jo pildymui taikomus sutartinius Zyméjimus,
informacijos, reikalingos Ziniara$¢io pildymui perdavimo Nacionaliniam bendryjy funkcijy centrui
(toliau — NBFC), centralizuotai atliekanCiam personalo administravimo funkcijas, perdavimo ir
gavimo tvarkg.

II SKYRIUS
ZINIARASCIO PILDYMO TVARKA

2. Ziniaras¢iui pildyti naudojama Ziniaras¢io forma (Apraso 1 priedas) ir sutartinis Zyméjimas
(Apraso 2 priedas). Ziniarastis pildomas atskiriems Bibliotekos padaliniams.

3. Ziniarai¢ius pildo NBFC vadovaujantis Personalo administravimo funkeijy centralizuoto
atlikimo tvarkos apraSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m. geguzés 30 d.
nutarimu Nr. 507 ,,D¢l Personalo administravimo funkcijy centralizuoto atlikimo tvarkos apraSo
patvirtinimo® (Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2020 m. gruodzio 23 d. nutarimo Nr. 1451
redakcija).

4. Bibliotekos direktoriaus paskirtas darbuotojas, atsakingas uz dokumenty ir informacijos apie
personalg gavima, suderinimg su Bibliotekos direktoriumi, perdavimg | NBFC (toliau — uz personalo
dokumenty valdymg atsakingas darbuotojas), pateikia NBFC reikiamg informacija ir dokumentus
apie:

4.1. darbuotojy darbo grafikus, sutrumpintas darbo laiko normas, darbuotojams suteiktas
atostogas, papildomas poilsio dienas, poilsio laika, siuntima | komandiruote, leidima i8vykti i§
nuolatinés darbo vietos, Personalo administravimo funkcijy centralizuoto atlikimo tvarkos aprase
nustatyta tvarka ir terminais;

4.2. kitus darbuotojy neatvykimo j darba atvejus ar nedirbta laikg (i8skyrus neatvykimg j darba
del ligos ar traumos atvejus) — tg pacig darbo dieng, kai toks faktas nustatomas ar dé¢l to priimamas
sprendimas;

4.3. nedarbingumg del ligos, kai darbuotojas gydomas stacionarinéje asmens sveikatos
priezitiros jstaigoje ir §i informacija néra laiku pateikiama SODROS informacingje sistemoje;

4.4, darbuotojy dirbty valandy skai¢iy per diena, jei yra nustatyta kitokia kasdiené laiko trukme,
nustatytg darbo grafikg ar apskaic¢iuotg suminj darbo laika, budéjimg — ta pacia darbo diena, kai toks
faktas nustatomas ar dél to priimamas sprendimas;



4.5, visus nukrypimus nuo normaliy darbo salygy (faktiSkai dirbtus vir§valandzius, darbo laikg
Svenciy ar poilsio dienomis, naktimis, komandiruotés metu kelionéje sugaista laikg ar darbg ne
nustatytomis darbo valandomis ir pan.) — tg pacig darbo dieng, kai toks faktas nustatomas ar dél to
priimamas sprendimas dél $iy nukrypimuy.

5. NBFC pateikia parengtg Ziniaras¢io projekta uz personalo dokumenty valdymag atsakingam
darbuotojui, ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas iki:

.1. einamojo ménesio paskutinés darbo dienos;
. pirmos darbo uzmokesc¢io dalies mokeéjimo (avanso) dienos;
. iki darbuotojo atleidimo i§ darbo dienos.

6 | Ziniara$tj surafomi $ic duomenys: darbo laiko apskaitos metai ir ménuo, Bibliotekos
struktirinio padalinio (toliau — Padalinys) pavadinimas, Ziniara$€io jraSo eilés numeris, padalinio
darbuotojy sarase esanciy darbuotojy vardai, pavardes, jy pareigos, pareigybés lygis ir nustatytas
darbo valandy skaicius per ménesi. Darbuotojams, kuriems taikoma suminé darbo laiko apskaita, —
apsl\almlu|mms sglyginis ménesio darbo valandy skaicius.

7. Ziniarastyje pagal dokumentus, kuriais yra jforminta darbo laiko trukmé ir neatvykimo j
darba atvejai zymimas kiekvieno darbuotojo kiekvieng dieng dirbtas laikas, darbuotojo faktiskai dirbti
vir§valandziai, darbo laikas $venciy dieng, darbo laikas poilsio dieng, darbo laikas naktj, darbo laikas
pagal susitarima dél papildomo darbo ir neatvykimo j darbg atvejai. Darbo laikas Zymimas valandomis
(faktinis darbo laikas). arba valandomis ir Zym¢jimu, jeigu darbo laikas dirbtas esant nukrypimy nuo
normaliy darbo salygy. o neatvykimo j darbg atvejams taikomas sutartinis Zymejimas arba valandomis
ir sutartiniu Zyméjimu, jeigu neatvykimo j darbg atvejai pagal Lietuvos Respublikos Darbo kodeksg
prilyginami darbo laikui.

8. Ziniarastyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 3 eilutés:

8.1. pirmojoje eilutéje nurodomas faktiskai dirbtas laikas (atskirai i$skirtas dirbtas naktj laikas)
ir neatvykimo j darba atvejai, i8skyrus Sio apraso 8.3 punkte nurodytus neatvykimo j darbg atvejus;

8.2. antroje cilutéje nurodomas valandy skaic¢ius, dirbtas esant nukrypimy nuo normaliy darbo
salygu. nuotolinis darbas, vir§valandziai, darbas poilsio, $venc¢iy dienomis, tarnybinés komandiruotes
laikas. komandiruotés metu sugaistg laikg pirmyn ir atgal (toliau — kelionés laikas), kai vykimas j
darbdavio nurodytg vieta vyko ne nustatyto darbo laiko valandomis, poilsio ar §venciy dienomis;

8.3. tretioje eilutéje Zymimi neatvykimo | darbg atvejai, kurie prilyginami darbo laikui pagal
Lietuvos Respublikos Darbo kodeksg (poilsio laikas, suteiktas uz kelionés laika ne nustatytomis darbo
valandomis, paliekant uZ §j poilsio laikg darbuotojo darbo uZmokestj, prastovos laikas, privalomy
darbuotojy sveikatos patikrinimo laikas, nedirbto darbo laiko normos dalis, palieckant nustatyta darbo
uzmokestj Bibliotekos darbuotojams, auginantiems vaikus iki 3 mety, Kkiti darbo teisés normy
nustatyti laikotarpiai, nenurodyti 8.1 ir 8.2 punktuose).

9. Ziniarad¢io 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas:

9.1. faktiSkai dirbtas laikas;

9.2. nedirbtas laikas, prilyginamas darbo laikui;

9.3. neatvykimas | darba.

10. Faktiskai dirbta laikg sudaro vidaus tvarkos taisyklése ir darbo sutartyse, kituose
dokumentuose nustatytas kasdienis darbo laikas bei dokumentais jforminti vir§valandZiai. Tarnybinés
komandiruotés (jskaitant kelionés laikg) prilyginamos faktiskai dirbtam laikui.

11. Ziniaras¢io 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darbg atvejai per
ménesj pagal atskiras jy rasis, 10-oje skiltyje pildomas neatvykimams taikomas sutartinis Zyméjimas.

12. Faktigkai dirbto laiko ir neatvykimo j darbg atvejy per ménesj sumingje eilutéje nurodomas
visy padalinio Ziniaradtyje esan¢iy darbuotojy faktiskai dirbtas laikas, neatvykimo j darbg atvejy
skai¢ius dienomis ir valandomis.

13. Siekiant ianalizuoti, kaip panaudojamas darbo laikas pagal kiekvieng padalinj, Ziniarai¢io
pabaigoje sudaroma tarnybiniy komandiruo¢iy ir neatvykimo j darbg suvesting, nurodant dieny ir
valandy skaiciy.
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14. Darbuotojas privalo nedelsdamas informuoti savo tiesioginj padalinio vadova, o §is
Bibliotekos direktoriy ir (ar) direktoriaus pavaduotojg apie neatvykimg j darbg, nurodydamas
neatvykimo priezast] (-is) ir trukmeg. Jeigu darbuotojas dél sveikatos biklés negali pranedti apie
neatvykima pats. ar dél kity priezas¢iy neatvyksta | darbg, informacija apie neatvykima | darbg
Bibliotekos direktoriui ir (ar) direktoriaus pavaduotojui pateikia tiesioginis neatvykusio darbuotojo
vadovas (arba jam nesant jo pareigas einantis darbuotojas). Bibliotekoje gauta informacija apie
neatvykima | darbg perduodama NBFC S$io apraso 4 p. nustatyta tvarka.

15. Padaliniy vadovai atsako:

15.1. uz laiku ir teisingai pateikiamg informacija, reikalingg Ziniara$¢io pildymui uz personalo
dokumenty valdymga atsakingam darbuotojui;

15.2. uz gauto i§ uZ personalo dokumenty valdyma atsakingo darbuotojo Ziniaradtio
patikrinima ir pateikima papildomos informacijos, jeigu reikalinga tikslinti pateikta Ziniaras¢io
projekta:

15.3. nustacius Ziniarai¢io projekte projekto rengéjo klaidas, t.y. tais atvejais, kai NBFC
pateikia Ziniarai¢io projekta, neatitinkantj informacijos ir dokumenty, reikalingy Ziniarag&io
pildymui, padaliniy vadovai privalo informuoti uz personalo dokumenty valdymg atsakingg
Bibliotekos darbuotojg, Sis perduoda informacijg NBFC ir savo tiesioginiam vadovui.

16. Uz Ziniara§¢io projekto ir patikslinto Ziniaraitio projekto, kai tikslinama paskutinémis
cinamojo meénesio darbo dienomis pagal paaiskéjusias aplinkybes ar faktus, pildyma laiku ir tikslumg
atsako NBFC.

17. Uz personalo dokumenty valdyma atsakingas darbuotojas atsako:

17.1. uz laiku perduodama | NBFC i$ padaliniy vadovy gauta informacija, reikalinga Ziniarascio
pildymui;

17.2. ir parengto Ziniarai¢io projekto ir, jeigu Ziniarad¢io projektas buvo tikslinamas,
patikslinto Ziniarad¢io projekto pateikima Bibliotekos padaliniy vadovams;

17.3. uz gauty i§ padaliniy vadovy pastaby ir ar papildymy, reikalingy Ziniara¢iy projekty
patikslinimui perdavima 1 NBIF'C;

17.4. uz i§ NBFC gauto baigti pildyti Ziniaras¢io perdavimg tvirtinti Bibliotekos darbo
reglamento nustatyta tvarka.

18. Ziniarastis turi biiti uzbaigtas pildyti kiekvieno ménesio paskutine darbo diena, arba po jos
einan¢ios darbo dienos 12.00 val., jeigu paskuting darbo dieng buvo gauta ir NBFC perduota
informacija apie aplinkybes ar faktus, dél kuriy reikalinga tikslinti parengta Ziniara$¢io projekta.

19. Bibliotekos vadovo ir padaliniy vadovy pasiralytus Ziniara$¢ius ne véliau kaip 1 darbo
dieng, pasibaigus Ziniarai¢io pildymo meénesiui. uz personalo dokumenty valdyma atsakingas
Bibliotekos darbuotojas perduoda Bibliotekos vyriausiajam finansininkui ar kitam direktoriaus
paskirtam darbuotojui, skai¢iuoti darbo uzmokestj vadovaujantis paraSais patvirtintu darbo laiko
apskaitos ziniarasciu.

20. Darbuotojai turi teise susipazZinti su Ziniara§¢iu ir gauti jo i¥rada. Tokiu atveju darbuotojas
turi kreiptis ] tiesioginj vadova.

21. Aprasas gali biti tobulinamas, kei¢iamas ar papildomas, kei¢iantis teisés aktams ir
tvirtinamas Bibliotekos direktoriaus jsakymu.

22. Aprasas skelbiamas vie$ai Bibliotekos interneto svetainéje (www.klavb.lt).




Aprao priedas Nr. 1

Klaipédos apskrities levos Simonaitytés vieSoji bilioteka

(Imoneés, jstaigos, organizacijos pavadinimas)

(Struktarinio padalinio pavadinimas )

202___ METY MENESIO DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASTIS

Faktiskai dirbta per ménesj Neatvykimai |
Dienos darbg
Valandy
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(Darbdavio arba jo jgalioto atstovo
pareigy pavadinimas)

(UzpildZiusic asmens, jei jis néra darbdavys,
pareigy pavadinimas)

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

(Data)

(Vardas ir pavardé)

IParagas)

(Personalo, kito struktdrinio padalinio
vadovy vizos, jei jos reikalingos)

Profesija Faktiskai dirbta per ménesj Neatvykimai j
(pareigos), kvalifi- Dienos darbg
Eil. Vardas, pavardé kaciné kategonja Valandy
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ApraSo priedas Nr. 2

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIAI ZYMEJIMAI

Lietuvos Respublikos
Eil. Nr. [Rodiklio pavadinimas it aetehaods), | - Supatinls
straipsniai ir Kiti zyméjimas
teisés aktai
L Bgibas pakii PI( 117 str. 1 d., 144 str. DN
3 4.
3 Vir§valandinis darbas DK 119 str., 144 str. 4 d. VD
3. Faktiskai dirbtas laikas DK 120 str.2 d. FD
4. Nuotolinis darbas 52 ik NT
3. Darbas poilsio dienomis DK 144 str. 1 d. DP
0. Darbas $venciy dienomis DK 144 str. 2 d. DS
7. Papildomos poilsio dienos ar valandy, suteikty DK 107 str. 4d., 144 14
uz darbg vir§ kasdienio darbo laiko trukmeés, str. 5 d.
darbg poilsio ir §venciy dienomis
8. Papildomas poilsio laikas darbuotojams, DK 138 str. 3 d. ir 4 d. M
auginantiems nejgaly (-ius) vaikg (-us) iki 18
mety arba vieng, du, tris ir daugiau vaiky iki 12
mety
. Nedirbta darbo laiko normos dalis palickant DK 112 str. 5 d. SL
nustatyta darbo uZzmokest; darbuotojams,
auginantiems vaikus iki 3 mety
DK 111 str. 2:4.
10 Nedarbingumas dél ligos ar traumy darbo|lLigos ir motinysteés L
' dienomis socialinio draudimo
jstatymo 5 str.
DE 111 str. 2,
. Nedarbingumas deél ligos ar traumy poilsio ir(Ligos ir motinystés Lp
' svenciy dienomis socialinio draudimo
jstatymo 5 str.
. Nem.ol'iamas lm.ka's darbuotojo asmeniniams DK 137 str. 3 p. NL
poreikiams tenkinti
13. Nemokamos atostogos DK 137 sic. NA
14. Kasmetinés atostogos DK 126 str. 2-3 d. A




DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIAI ZYMEJIMAIL

Lietuvos Respublikos
darbo kodekso (DK)

Sutartinis

istatymo 15 str.

Eil. Nr. [Rodiklio pavadinimas N e e
straipsniai ir kiti zymeéjimas
teisés aktai

5 Papildoma apmokama kasmetiniy atostogy[PK 120 str. 4 d. PA

. diena profesinés sajungos nariui

16. Mokymosi atostogos DK 135 str. MA

7. Neéstumo ir gimdymo atostogos DK 132 str. G

18. . Tévystés atostogos DK 133 str. TA

19 Atostogos vaikui prizitréti, kol jam sukaks 3 [DK 134 str. PV

' metai
20. Tarnybinés komandiruotés DE 107 str. 1 4. K
Keliones laikas ne darbo laiku, kai uz jj
21. kompensuojama pridedant prie kasmetiniy DK 107 str. 4 d. KA
atostogy laiko
Kelionés laikas ne darbo laiku, kai vz ji

02, s L 0 % DK 107 str. 4 d. KP

kompensuojama pirmg dieng po kelionés

iX Kvalifikacijos kelimas DK 111 str.2d. 5 p. KV

b4 Valstybiniy, visuomeniniy ar pilie¢io pareigy DK 137 str. 4 d. bk

e vykdymas

hs Pravaikstos ir kitoks neatvykimas j darbg be DK 58 str.3d. 1p. PB

“ svarbios priezasties

26. Prastova DK 47 str. PN

£ 8 Nusalinimas nuo darbo DK 49 str. NN

28. Poilsio dienos DK 122 str. P

29. Svenéiy dienos DK 123 str. S

; ; ; LR kraujo donorystés
30 Kraujo davimo dienos donorams ] ! R D
G jstatymo 7 str.
Ligos ir motinystes
31 Neapmokamas nedarbingumas socialinio draudimo N




DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIAI ZYMEJIMALI

Rodiklio pavadinimas

Lietuvos Respublikos
darbo kodekso (DK)

Sutartinis

(W%
(8]

straipsniai ir kiti Zyméjimas
teisés aktai
D Karine tarnyba DK 137 str. 4 d. KT
Neatvykimas | darbg kitais norminiy teiseés(DK 111 str. 2d. 9 p. NP

aktu nustatytais laikotarpiais,
laikotarpiai jskaitomi j darbo laiko sgvoka




