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VILNIAUS LIETUVIY NAMY DARBO LAIKO APSKAITOS TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Vilniaus lietuviy namy (toliau — Lietuviy namy) darbo laiko apskaitos tvarkos aprasas
(toliau — Aprasas) reglamentuoja darbuotojy faktiSkai dirbto laiko Zyméjimo darbo laiko apskaitos

Ziniaras¢€iuose tvarkg ir darbo laiko apskaitg.

Il SKYRIUS .
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIY PILDYMAS

2. Darbo laiko apskaitos Ziniarastj pildo darbuotojai, atsakingi uz Ziniaras€io pildyma,
kuriy pareigybés apraSyme yra nustatyta 3i funkcija.

3. Darbuotojas, atsakingas uz Ziniarascio pildyma, privalo jtraukti j darbo laiko apskaitg
darbuotojo faktiSkai dirbtus:

3.1. virSvalandzius;

3.2. laikg Svenciy dieng;

3.3. laikg poilsio dieng, jeigu jis nenustatytas pagal grafika;

3.4. darbo laikg naktj;

3.5. darbo laikg pagal susitarimg dél papildomo darbo.

4. Darbo laiko apskaitos ziniarastis (2 priedas) pildomas kiekvieng darbo dieng.

6. | darbo laiko apskaitos Ziniarastj suraSomi Sie duomenys: visy Lietuviy namy
darbuotojy, esanciy sgrasSuose, vardai ir pavardés, jy pareigos (profesija, kvalifikaciné kategorija),
darbo grafiko numeris (jei jstaigoje yra ne vienas darbo grafikas) ir nustatytas darbo valandy skaicius
per ménesj. Jei su darbuotoju yra sudaryti papildomi susitarimai del darbo funkcijy jungimo ar
gretinimo (papildomo darbo skyrimo), tai jo darbo laikas Zymimas kiekvienai pareigybei.

6. Darbuotojai, kurie Lietuviy namuose dirba pagal kitokias sutartis (paslaugy teikimo
sutartis ir kt.) j darbo laiko apskaitos ziniaras&ius netraukiami.

7. Darbo laiko apskaitos Ziniarastyje Zymima kiekvieng dieng dirbtas laikas ir
neatvykimo | darbg atvejai. Darbo laikas zymimas valandomis, o neatvykimo j darbg atvejams
taikomas sutartinis Zyméjimas (1 priedas). Darbuotojams suteikta galimybé susipazinti su darbo
laiko apskaitos ziniaraSc¢iu Lietuviy namy direktoriaus nustatyta tvarka.

8. Darbo laiko apskaitos Ziniarastyje nurodomas kiekvienam darbuotojui nustatytas

darbo valandy skaicius per ménes;.



9. Darbo laiko apskaitos ziniarasStyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 3 eilutés:

9.1. pirmojoje eilutéje nurodoma faktiSkai dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejai.
Sioje eilutéje Zymimas ir darbas $vendiy bei poilsio dienomis, Pabréztina tai, kad papildomos poilsio
dienos, suteiktos uz darba, virSijusj kasdienio darbo laiko trukme, darbo poilsio ir Svenciy dienomis,
turi bati zymimos ziniaras€io pirmoje eilutéje simboliu V ir apskaitomas ziniarascio 10-12 skiltyse.
Kasmetinés atostogos vadovaujantis 130 straipsniu zymimas tik darbo dienomis.

9.2. antrojoje eilutéje nurodoma laikas, dirbtas esant nukrypimy nuo normaliy darbo
salygu;

9.3. treCiojoje eilutéje zymimi neatvykimo | darbg atvejai, kurie pagal Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 111 straipsnio nuostatas prilyginti darbo laikui

10. Jei darbuotojas dirba daugiau nei pagal dvi pareigybes, jam skiriama papildomai
daugiau eilu€iy ir darbas pagal treCig pareigybe Zymimas trecioje eilutéje ir t. t.

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

11.1. faktiSkai dirbtas laikas;

11.2. neatvykimas j darbg;

11.3. nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui.

12. Faktidkai dirbtg laikg sudaro darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje bei
susitarime dél papildomo darbo numatytas kasdienis darbo laikas ir virSvalandziai. Dalyvavimas
kvalifikacijos tobulinimo renginiuose prilyginamos faktiSkai dirbtam laikui.

13. Apskaitos Ziniaras€io 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j
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 darbg atvejy
per ménesj suminéje eilutéje nurodomas struktdrinio padalinio faktiSkai dirbtas laikas ir neatvykimo
j darbg atvejy skaicius.

15. Darbuotojas turi teise susipazinti su savo darbo laiko apskaita

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16. Darbo laiko apskaitos Ziniarastis, pasirasytas direktoriaus ir patvirtintas antspaudu
bei pasiraSytas jj uzpildziusio darbuotojo, kiekvieno ménesio paskutine darbo dieng iki 12 val.
pateikiamas j Lietuviy namy buhalterijg.

17. Darbuotojas, pildantis darbo laiko apskaitos ziniarastj, atsako uz jame esanciy
duomeny tikslumg ir teisinguma, savalaikj pildymga ir pristatymg j Lietuviy namy buhalterija.

18. Neteisingas darbo laiko jradymas j darbo laiko apskaitos ziniarastj, neatvykimo j
darbg nuslépimas arba nukrypimy nuo normaliy darbo sglygy nezyméjimas uztraukia administracine
atsakomybe, nustatytg Lietuvos Respublikos administraciniy teisés pazeidimy kodekse.

19. Darbo laiko apskaitos ziniarasc€iy pildymg kontroliuoja vyriausias buhalteris.



20. AprasSas gali bati koreguojamas keiCiantis Lietuvos Respublikos jstatymams, teisés
aktams, Darbo kodekso nuostatoms.

21. Aprasas skelbiamas Lietuviy namy interneto svetainéje www.lnamai.lt.



http://www.lnamai.lt/

Vilniaus lietuviy namy
darbo laiko apskaitos tvarkos apraso

1 priedas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

_ - Pagrindas
E"I' Rodiklio pavadinimas §uta_r.t_|n|s (Dlg
r. Zyméjimas L .
straipsnis, dalis, punktas)

1. Darbas naktj N DK 117 str., 120 str., 144 str

2. VirSvalandinis darbas V DK 119 str., 120 str., 144 str.

3. FaktiSkai dirbtas laikas - DK 111 str., 120 str. 2 d

4. Sutrumpintas darbo laikas VS DK 112 str.

5. Darbas esant nukrypimams nuo normaliy | KS DK 192 str.
darbo saglygy

0. Darbas poilsio ir Svenciy dienomis S DK 124 str., 120 str., 144 str.

DK 123 str., 120 str., 144 str.

7. Budéjimas namuose (pasyvus budéjimas) | BN DK 118 str., 111 str. 2d. 4 p.

8. Budeéjimas darbe (faktiSkai atlikty veiksmy | B) DK 118 str., 111 str. 2d. 4 p.
laikas, aktyvus budéjimas)

9. Laikas naujo darbo paieSkoms ID DK 64 str. 6 d.

10. | Privalomy medicininiy apZzidry laikas MD DK11lstr.2d.6p

11. | Papildomos poilsio dienos, suteiktos uz VS DK 107 str. 4 d., 144 str. 5d.;
darbg vir§ kasdienio darbo laiko trukmés,
darbg poilsio ir Svenciy dienomis

12. | Papildomas poilsio laikas darbuotojams, M DK 138 str. 3d. ir4d.
auginantiems nejgaly vaika iki 18 mety
arba du ir daugiau vaiky iki 12 mety

13. | Kraujo davimo dienos donorams D DK 111 str. 2d. 9 p.

14. | Nedarbingumas dél ligos ar traumy L DK 111 str.2d. 9p.

15. | Neapmokamas nedarbingumas, N DK 111 str. 2d. 9 p.
nedraudiminiai jvykiai

16. | Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint | NS DK 137 str. 1 d. 4 p.
pazymas

17. | Kasmetinés atostogos A DK 126 str., 130 str.;

18. | Mokymosi atostogos MA DK 135 str.

19. | Nemokamos atostogos NA DK 137 str. 1 d;

20. | Kdrybinés atostogos KA DK 136 str.

21. | NéStumo ir gimdymo atostogos G DK 132 str.

22. | Tévystes atostogos TA DK 133 str.

23. | Atostogos vaikui priziaréti iki vaikui sueis | PV DK 134 str.
3 metai

24. | Kity rusiy atostogos KR DK 138 str. 5 d.

25. | Tarnybinés komandiruotés K DK 107 str.;

26. | Stazuotés SZ DK 111 str. 2d. 9 p.

27. | Kvalifikacijos kélimas KV DK111lstr.2d.5p.;

28. | Valstybiniy, visuomeniniy ar piliecio \AY DK 111 str. 2 d. 9 p., 137 str.
pareigy vykdymas 4 d.

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

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

31. | Prastovos dél darbuotojo kaltés PK DK 111 str.2d. 7 p.

32. | Prastovos ne dél darbuotojo kaltés PN DK 47 str., 111 str. 2d. 7 p.

33. | Pravaikstos ir kitoks neatvykimas jdarbg | PB DK 58str.3d.1p.;

be svarbios prieZasties




Pagrindas

Eil- | Rodiklio pavadinimas SUEE | g5
Nr. zymejimas L .
straipsnis, dalis, punktas)
34. | Neatvykimas j darbg kitais norminiy teisés | NP DK 111 str. 2d. 9 p., 257 str.
akty nustatytais laikotarpiais 3d.
35. | Nusalinimas nuo darbo NN DK 111 str. 2 d. 8 p., 49 str. 3
d.;
36. | Poilsio dienos P DK 124 str.
37. | Svenéiy dienos S DK 123 str.
38. | Streikas ST DK 244 str., 250 str. 2 d.
39. | Neatvykimas dél dalyvavimo profesinés PS DK 168 str. 1 d.
sgjungos, darbo tarybos veikloje
40. | Sveikatinimosi dienos (profesinés SA
$gjungos nariams)
41. | Suteiktos mokamos papildomos atostogy | PA

dienos (profesinés sajungos nariams)




darbo laiko apskaitos tvarkos apraso

Vilniaus lietuviy namy
2 priedas
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(Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io forma)
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