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TELSIU RAJONO SAVIVALDYBES TRYSKIU KULTUROS CENTRO
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. TelSiy rajono savivaldybés Tryskiy kultiiros centro (toliau — Kulttiros centro) darbo laiko
apskaitos ziniara$¢io pildymo tvarkos apraSas (toliau — Aprasas) parengtas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso (toliau — LR DK) VIII skyriumi ir reglamentuoja Kultiiros centro
darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarai¢io (toliau — Ziniara$¢io) pildymo tvarka, nustato
Ziniarastyje taikomus sutartinius Zyméjimus bei Ziniara§¢io pavyzding forma.

2. Darbo laikas — bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio Zinioje ar atlicka
pareigas pagal darbo sutart].

3. Kultiiros centro darbuotojy darbo laiko apskaita vedama pildant Ziniarastj (1 priedas).

4. Kultiiros centro darbuotojy neatvykimo j darba atvejai Ziniarastyje fiksuojami naudojant
sutartinius Zyméjimus (2 priedas).

Il SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKA

5.1 Ziniarastj suraSomi $ie duomenys: visy Kultiiros centro darbuotojy vardai, pavardés, ju
pareigos, Ziniaraigio ir darbo laiko grafiko numeriai bei nustatytas darbo valandy skaiGius per
ménes].

6. Ziniarastis pildomas Zymint kiekviena diena dirbta laika ir neatvykimo j darba atvejus.
Darbo laikas zymimas valandomis, o neatvykimo j darba atvejams fiksuoti taikomas sutartinis
zZyméjimas.

7. Ziniarastyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 3 eilutés, kuriose fiksuojamas faktigkai
dirbtas laikas, laikas, dirbtas esant nukrypimy nuo normaliy darbo salygy, ir darbo pertraukos,
kurios pagal norminius teisés aktus jskaitomos j darbo laika, neatvykimo j darbag atvejai ir
neatvykimo i darbg atvejai, kurie pagal LR DK yra prilyginami darbo laikui.

8. Ziniaras¢io 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas. Cia atskirai nurodytos dvi
pagrindinés dalys:

8.1. Faktiskai dirbtas laikas per ménes;j;

8.2. Neatvykimo j darbg atvejai.

9. I darbo laiko apskaitg jtraukiami darbuotojy faktiskai dirbti:

9.1. Virsvalandziai;

9.2. Darbo laikas Svenciy dieng;

9.3. Darbo laikas poilsio diena, jeigu jis nenustatytas pagal darbo grafika;

9.4. Darbo laikas naktj;

9.5. Darbo laikas pagal susitarimag dél papildomo darbo.



10. Ziniaras¢io faktiSkai dirbto laiko ir neatvykimo j darba atvejy per ménesj suminéje
eilutéje nurodomas Kultiiros centro darbuotojy faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darba atvejy
skaicius.

11. Ziniaras&io 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darba atvejai
per ménes] pagal atskiras jy rusis, nurodant dieny ir valandy skaiciy.

12. Siekiant iSanalizuoti, kaip panaudojamas darbo laikas, tikslinga sudaryti tarnybiniy
komandiruociy ir neatvykimo j darbg suvestine ir pateikti Ziniara$¢io pabaigoje kartu su direktoriaus
jsakymy kopijomis. Sioje suvestin¢je rekomenduojama nurodyti dieny ir valandy skaidiy pagal
tarnybiniy komandiruo¢iy ir pagal kiekvieno neatvykimo j darbg priezast;.

111 SKYRIUS
DARBO LAIKO GRAFIKU SKELBIMAS

13. Kompiuteriniu badu parengtus Kultiiros centro darbuotojy darbo laiko grafikus tvirtina
ir viesai skelbia Kulttiros centro direktorius.

14. Kulttros centro darbuotojy darbo laiko grafikas (repeticijy, neformaliojo $vietimo
uzsiémimy, bireliy tvarkarastis) vieSinamas skelbimy lentoje Kultiros centro fojé bei Kulttros
centro internetinéje svetainéje. Popieriniai tvarkaraséiy egzemplioriai archyvuojami byloje ,,Darbo
grafikai, kurios segtuvas saugomas Kultiiros centro direktoriaus kabinete.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15. Ziniarastis pildomas vadovaujantis Kultiiros centro direktoriaus patvirtintu darbuotojy
darbo laiko grafiku, Kultiros centro direktoriaus jsakymais, Siuo Aprasu bei kitais Lietuvos
Respublikoje galiojanciais teisés aktais.

16. Ziniarastj kasdien kompiuteriniu badu pildo Kultiiros centro direktorius. Atostogu,
ligos metu arba i§vykus Kultiiros centro direktoriui, Ziniarastj pildo Kultiiros centro direktoriaus
jsakymu paskirtas direktoriy pavaduojantis asmuo.

17. Paskuting ménesio darbo dieng uzpildytas ir Kultiiros centro direktoriaus pasirasSytas
Ziniarastis perduodamas Tel$iy rajono savivaldybés administracijos centralizuotos biudZetiniy
jstaigy buhalterinés apskaitos skyriui darbo uzmokes¢iui apskai¢iuoti.

18. Telsiy rajono savivaldybés administracijos centralizuotos biudzetiniy jstaigy
buhalterinés apskaitos skyrius Kultiiros centro darbuotojy darbo uZzmokest; apskaiciuoja
vadovaudamasis Kultiiros centro direktoriaus paradu patvirtintu Ziniaraséiu.

19. Kultiiros centro darbuotojai su savo Ziniara$¢iais gali susipazinti bet kuriuo darbo laiko
metu.

20. Darbuotojai susipazinti su darbo uzmokescio skaiiavimo ir iSmokejimo Ziniarasciu
turi galimybe kiekvieng darbo dieng, kreipdamiesi | TelSiy rajono savivaldybés administracijos
centralizuotos biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos skyriy jo darbo valandomis.

21. I8kilus neaiSkumams, neatitikimams informuojamas Kultiiros centro direktorius, kuris
sprendzia konfliktine situacija vadovaudamasis LR DK reikalavimais ar Kity teisés akty nustatyta
tvarka.




