PATVIRTINTA

Akmengs rajono savivaldybés kultiiros centro
direktoriaus 2026 m. rugpjicio 31 d. jsakymu
Nr. V-73

AKMENES RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRO DARBO LAIKO
APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1.  Akmenés rajono savivaldybés kulttiros centro (toliau — Kultiiros centras) darbo laiko
apskaitos ziniaras¢io pildymo tvarkos apraSas (toliau — ApraSas) reglamentuoja Kultiiros centro
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai), darbo laiko apskaitos Ziniara$cio
pildymo tvarka, pildymo forma bei pildymui taikomus sutartinius Zyméjimus.

2. Darbo laiko apskaita tvarkoma teisés akty patvirtintos formos darbo laiko apskaitos
Ziniaras¢iuose, kurie yra pildomi ir saugomi dokumenty valdymo sistemoje.

3. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

4.  Su Aprasu Kultiiros centro darbuotojai supazindinami pasirasytinai arba dokumenty

valdymo sistemoje.

I SKYRIUS -
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMAS

5. ] darbo laiko apskaitos Ziniarastj (toliau — Ziniaratis) suraSomi §ie duomenys:
Kultiiros centro pavadinimas, struktiirinio padalinio pavadinimas, darbo laiko apskaitos metai ir
ménuo, Kultliros centro sgrasSuose esanciy darbuotojy vardai, pavardés, darbuotojy pareigos,
nustatytas darbo valandy skaicius per ménesj. Darbuotojams, kuriems taikoma suminé darbo laiko
apskaita, apskaic¢iuojamas sglyginis meénesio darbo valandy skaicius.

6.  Ziniarastyje Zymimas:

6.1. Kiekvieno darbuotojo kiekvieng dieng dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejai.

6.2. Darbo laikas, kurio trukme apskaitoma valandomis ir minutémis, Zymimas valandomis
ir minutémis;

6.3. Darbo laikas, kurio trukmé apskaitoma tik valandomis, Zymimas valandomis.

6.4. Ziniarastj pildyti yra taikomas sutartinis Zyméjimas (priedas Nr. 1).

6.5. Ziniaras¢iui pildyti naudojama Ziniara$¢io forma, kuri pildoma elektroniniu bidu
(priedas Nr. 2).

6.6. 1 Ziniara$tj privaloma jtraukti darbuotojo faktiskai dirbtus virSvalandzius, darbo laika
Svenciy dieng, darbo laikg poilsio dieng (taip pat ir tg, kuris nustatytas pagal darbo grafika), darbo
laikg nakti, darbo laikg pagal susitarimg dél papildomo darbo.

6.7. Darbuotojo faktiSka darbo laiko trukmé, neatvykimo j darbg atvejai ZiniaraStyje
pildomi pagal dokumentus, kuriais yra jforminta darbo laiko trukmeé ir neatvykimo j darbg atvejai.

7. Kiekvienam darbuotojui Ziniarastyje skiriamos 2 eilutés, pagal poreikj pridedama
papildomos eilutes:

7.1. Pirmojoje eilutéje nurodomas faktiskai dirbtas laikas (atskirai naktj dirbtas laikas ir
virS§valandziai) ir neatvykimo j darbg atvejai, i§skyrus neatvykimo i darbg atvejus;

7.2. Antrojoje eilutéje nurodomas laikas, dirbtas esant nukrypimy nuo normaliy darbo
salygy, neatvykimo i darba atvejai, kurie pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatas
prilyginti darbo laikui.

8.  Ziniaradtyje 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas, ¢ia nurodomas:

8.1. Faktiskai dirbtas laikas;

8.2. Neatvykimas j darba;

8.3. Nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui.

9.  FaktiSkai dirbtg laika sudaro Vidaus tvarkos taisyklése, darbo sutartyje, kituose
dokumentuose nustatytas kasdienis darbo laikas bei dokumentais jforminti virSvalandziai. Tarnybiné
komandiruoté prilyginama faktiSkai dirbtam laikui.



10.  Ziniarastyje 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darba atvejai
per ménes] pagal atskiras jy risis. Ziniarastyje 10 skiltyje neatvykimas taikomas sutartinis Zyméjimas.

11. Ziniarastyje faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo j darba atvejy per ménesj suminéje
eilutéje nurodomas visy ziniarastyje esanciy darbuotojy faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darba
bendras dieny ir bendras valandy skaicius.

12. Uz Kultiiros centro Ziniarai¢iy pildyma atsakingas Kultiiros centro referentas.

13.  Referentas uzpildes Ziniarasti, jj registruoja dokumenty valdymo sistemoje ir derina
su Kultiiros centro direktoriaus paskirtu darbuotoju, atsakingu uz transporto kontrole.

14. Suderinta Ziniara§tj pasira$o darbuotojas, atsakingas uz darbo laiko apskaitos
ziniara§¢iy pildyma ir Kultiiros centro direktorius. PasiraSytas Ziniaraitis pateikiamas Akmenés
rajono savivaldybés biudzetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriaus buhalteriui, atsakingam uz
darbo uzmokescio skai¢iavima, ne véliau kaip kito ménesio pirmaja darbo diena.

15. Akmenés rajono savivaldybés Biudzetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriaus
buhalteris, atsakingas uz darbo uzmokesdio skaiiavima, nustatgs neatitikimy tarp Ziniarastyje
nurodyty duomeny ir pateikty jsakymuy, kreipiasi j atsakingg darbuotoja dél Ziniara$¢io patikslinimo.

16.  Ziniara¢iy originalai saugomi dokumenty valdymo sistemoje.

17. Darbuotojas turi teise susipazinti su savo darbo laiko apskaita ir reikalauti neatlygintinai
gauti Ziniara$¢io israsa.

III SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

18. ApraSas gali biiti papildomas keiciantis jstatymams, Kultiiros centro vidaus tvarkos
taisykléms.

19. Aprasas tvirtinamas Kultiiros centro direktoriaus jsakymu ir jsigalioja nuo 2026
m. rugs¢jo 1d.

20. ApraSas skelbiamas Kulttiros centro internetingje svetainéje www.akmeneske.It.



http://www.akmeneskc.lt/

Akmeneés rajono savivaldybés kultiiros

centro darbo laiko apskaitos
ziniaraSc¢io pildymo tvarkos apraso
priedas Nr. 1

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIUI PILDYTI TAIKOMAS

SUTARTINIS ZYMEJIMAS
Eil. Sutartinio Zymeéjimo pavadinimas Nuorodaj LR | Nuorodajkitus | Sutartinis
Nr. darbo kodeksa teis€s aktus Zymejimas
1. | Darbo diena 120 str. 2 d. - DD
2. | Darbas poilsio dieng 120 str. 2d. 3 p. - DP
3. | Darbas Svenciy dieng 120 str. 2 d. 2 p. - DS
4. | Darbas naktj 120 str. 2 d. 4 p. - DN
5. | Virsvalandinis darbas 120 str. 2 d. 1 p. - VD
6. | Darbas esant nukrypimams nuo 138 str. 2 d., - KS
normaliy darbo salygy 144 str. 7 d.
7. | Darbas pavojingomis sglygomis 112 str. - PS
120 str.
144 str.
138 str.
8. | Darbas labai kenksmingomis 112 str. 4 d. LK
salygomis
9. | Budé¢jimas namuose 118 str. 4 d. - BN
10. | Bud¢jimas darbe 118 str. 1,2 d. - BI
11. | Nuotolinis darbas 52 str. 1d. - NT
12. | Kiti darbai 111 str. 2 d. - KTD
13. | Kontaktinés valandos 113 str. 2 d. - KTV
14. | Laikas naujo darbo paieskoms 64 str. 6 d. - ID
15. | Privalomy medicininiy apzitry laikas | 111 str. 2 d. 6 p. - MD
16. | Papildomos poilsio dienos, suteiktos 144 str. 5 d. - \Y
uz darbg vir§ kasdienio darbo laiko
trukmés, darbg poilsio ir Svenciy
dienomis
17. | Poilsio dienos, kai pagal pagrinding 128 str. - P.
sutart] atostogaujama
18. | Papildomas poilsio laikas 138 str. 3 d. - M
darbuotojams, auginantiems nejgaly
vaika iki 18 mety arba du ir daugiau
vaiky iki 12 mety
19. | Papildomas poilsio laikas (skatinimui) | - LR  biudZetiniy PP
istaigy darbuotojy|
darbo
apmokéjimo x|
komisijy  nariy|
atlygio uz darbg|
jstatymo 10 str. 2
d. 3 p.
20. | Papildomai sutrumpintas laikas 112 str. - PL
21. | Papildomos poilsio valandos 113 str. LR darbuotojy MV
motinoms, prizitrinioms kudikius saugos ir

sveikatos




istatymo 37 str.

22. | Kelionés laikas nedarbo laiku, vykstant | 107 str. 4 d. - BP
] tarnybing komandiruotg ir iS jos,
kompensuojamas pirma darbo dieng po
kelionés
23. | Poilsio diena donorui, davusiam - Kraujo D
kraujo donorystés
jstatymo 7 str. 1
d. 6 p.
24. | Papildomos dienos sveikatai gerinti 137 str. - SG
25. | Papildomas poilsio laikas uz 107 str. 4 d. - VK
komandiruotg poilsio ar §venciy
dieng
26. | Nedarbingumas dél ligos ar traumy - LR ligos ir L
motinystés
socialinio
draudimo
istatymo 5 str.
27. | Neapmokamas nedarbingumas - Sveikatos N
apsaugos
ministro bei
socialinés
apsaugos ir
darbo ministro
2005-06-30
jsakymas
Nr. V-533/A1-
189
28. | Nedarbingumas ligoniams slaugyti, 137 str. 1 d. 4 p. | Sveikatos NS
turint pazymas apsaugos
ministro bei
socialinés
apsaugos ir
darbo ministro
2005-06-30
1sakymas
Nr. V-533/A1-
189
29. | Kasmetinés atostogos 126 str. 1,2 d. - A
30. | Kelionés laikas nedarbo laiku, vykstant | 107 str. 4 d. - BA
1 tarnybing komandiruote ir i jos,
kompensuojamas pridedant prie
atostogy
31. | Mokymosi atostogos 131str. 1d. 4p., - MA
135 str.1, 2 d.
32. | Mokamos atostogos savisvietai arba 135 str. 2 d. - SM
savanorystei
33. | Nemokamos atostogos saviSvietai arba | 135 str. 2 d., 3 d,, - SN
savanorystei 4d.
34. | Nemokamos atostogos dél Seimyniniy | 137 str. 1 d. 3-7 - NA
ir kity priezasCiy p.
35. | Kirybinés atostogos 131str. 1d.5p., - KA

136 str. 1 d.




36. | Néstumo ir gimdymo atostogos 131 str. 1 d. - G
1 p., 132 str.
37. | Tévystés atostogos 131 str. 1d. 2 p,, - TA
133 str.
38. | Atostogos vaikui prizitréti, kol jam 131str. 1d.3p - PV
sueis 3 metai 134 str. 1,2 d.
39. | Papildomos nemokamos atostogos 137 str. 1d - NV
vaikui prizitiréti 1,2p.
40. | Papildomos atostogos 138 str. 2 d. - PD
41. | Kity rusiy atostogos 138 str. 5 d. - KR
42. | Tarnybin¢ komandiruoté 107 str. 1 d. - K
43. | Kelionés laikas komandiruotéje 107 str. 4 d. - KL
44. | Tarnybiné komandiruoté poilsio dieng | 107 str. - KP
(neapmokama)
45. | Tarnybiné komandiruoté Svenciy dieng | 107 str. - KH
46. | Neapmokama komandiruoté poilsio 107 str. - KW
dieng
47. | Stazuotes - LR SZ
uzimtumo
istatymo 39
str.
48. | Kvalifikacijos kélimas darbo dienomis | 111 str. 2 d. 5 p. - KV
49. | Valstybiniy, visuomeniniy ar piliecio 127 str. 4 d. 8 p., - \'A%
pareigy vykdymas 137 str.
50. | Kariné tarnyba 61 str.4 d. - KT
51. | Mokomosios karinés pratybos 61 str.4 d. - KM
52. | Pamainos perdavimas 115 str. 3 d. - PD
53. | Prastovos ne dél darbuotojo kaltés 47 str. 1d., 111 - PN
str. 2d. 7 p.
54. | PravaikStos dél darbuotojo kaltés 58 str. 3 d. - PK
55. | Pravaiksta ir kitoks neatvykimas j S58str.3d. 1p. - PB
darbg be svarbios prieZasties
56. | Neatvykimas | darbg administracijai | 137 str. 3 d. - ND
leidus
57. | Neatvykimas i darbg kitais norminiy 111 str. 2 d. - NP
teis€s akty nustatytais laikotarpiais
58. | Neatvykimas i darbg dél baudziamosios| 137 str. - TN
bylos i8kélimo iki teismo nuosprendzio
59. | Nusalinimas nuo darbo 49 str. 1,2 d. - NN
60. | Poilsio dienos 124 str. 1 d. - P
61. | Svenciy dienos 123 str. 1 d. - S
62. | Pertraukos darbe, pagal norminius 122 str. 2d. 2 p. - PR
teisés aktus jskaitomos j darbo laika
63. | Streikas 244 str. 1 d., - ST

250 str. 1,2, 5 d.




Akmenés rajono savivaldybés kulttiros centro
darbo laiko apskaitos ziniara$cio pildymo
tvarkos apraSo priedas Nr. 1

Akmenés rajono savivaldybés kultiiros centras

(imonés, jstaigos, organizacijos pavadinimas)

(struktuirinio padalinio pavadinimas)
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