PATVIRTINTA

Jurbarko rajono ktino kultairos ir sporto
centro direktoriaus 2018 m. birzelio 1 d.
jsakymu Nr. V]-72

JURBARKO RAJONO KUNO KULTUROS IR SPORTO CENTRO DARBO LAIKO
APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Jurbarko rajono kiino kultdros ir sporto centro (toliau — Centro) darbo laiko apskaitos Ziniaras$éio
pildymo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato darbuotojy faktiskai dirbto laiko pildymo ir Zyméjimo
darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose (toliau — Ziniarastis) tvarka.

2. Aprase vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos darbo kodekse (toliau — Darbo kodeksas)
ir Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprase,
patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu 2017 m. birzelio 21 d. Nr. 496 ,,Dél Lietuvos
Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo* vartojamas savokas.

3. Centro direktoriaus jsakymu patvirtintg Ziniara§¢io forma pildo Centro direktoriaus jsakymu
paskirti atsakingi asmenys. Ziniarastis pildomas kiekvieng darbo diena ir paskutinés ménesio darbo dienos
pabaigoje arba sekan¢io ménesio pirmaja darbo dieng suderinus su Centro direktoriumi bei su uzpildziusio
ziniara$t] asmens parasu perduodamas vyr. buhalterei.
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4. Ziniarastyje yra pildomi §ie duomenys: darbuotojy vardai, pavardés, darbo kriivis nustatytas darbo
valandy skai¢iumi per savaitg.

5. Ziniarastyje kompiuteriu Zymima kiekvieng dieng dirbtas laikas ir neatvykimo j darba atvejai.
Darbo laikas Zymimas valandomis (minutés gali biiti Zymimos Simtosiomis dalimis arba 60 minuciy
pagrindu), o neatvykimo j darbg atvejams taikomas Darbo laiko apskaitos ziniara§¢io sutartinis zyméjimas
(priedas). Darbuotojas turi teise susipazinti su savo Ziniara§éio idragu.

6. Ziniarastyje kiekvienam darbuotojui skiriamos trys eilutés.

6.1. Pirmoje eilutéje nurodomas faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejai;

6.2. Antroje eilutéje zymimi neatvykimo j darba atvejai, kurie pagal Darbo kodekso 107 str. yra
darbuotojy komandiruotés ir 111 str. 2 d. 5 p. kvalifikacijos kélimas yra prilyginami faktiskai dirbtam
laikui ;

6.3. Trecioje eilutéje pagal Darbo kodekso 144 str. zymimas darbas poilsio ir Svenciy dienomis.

7. Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas. Cia i§skiriamos 2
pagrindinés grupés:

7.1. faktiskai dirbtas laikas, i§skiriant nedirbtg laika, prilygintg darbo laikui;

7.2. neatvykimas j darba;

8. Faktiskai dirbta laika sudaro Centro darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje numatytas
kasdieninis darbo laikas ir vir§valandziai. Komandiruotés ir kvalifikacijos kélimas prilyginamos faktiskai
dirbtam laikui.

9. Ziniarasgio 11-12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darba atvejai per ménesj
pagal atskiras jy rasis kiekis (dieny skai¢ius ir valandy skaiéius). Jiems taikomas sutartinis Zyméjimas ( 10
ziniara$¢io skiltis).



10. Ziniara$¢io faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo j darba atvejy per ménesj sumingje eilutéje
nurodomas darbuotojy faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejy skaiéius.
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11. Sis Aprasas gali biti kei¢iamas ir papildomas Centro direktoriaus jsakymu.




