MAZEIKIU LOPSELIS-DARZELIS ,,BURATINAS®
DIREKTORIUS

o ] _ ISAKYMAS
DEL MAZEIKIY LOPSELIO-DARZELIO ,BURATINAS DARBO LAIKO APSKAITOS
ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

2026 m. sausio 28 d. Nr. Vi-
Mazeikiai

Vadovaudamasi Darbo laiko reZimo valstybés ir savivaldybiy jmonese, jstaigose ir
organizacijose nustatymo apra$u, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu 2017 m.
birzelio 21 d. Nr. 496 ,.Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo®:

1. TvirtinuMazeikiy lopelio-darZelio ,,Buratinas“ darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io
pildymo tvarkos aprasa (pridedama).

2. Ipareigoju Daing Barauskieng, sekretore, supazindinti darbuotojus, kurie
atsakingi uz darbo laiko apskaitos Ziniara3¢io pildyma ir paskelbti MaZeikiy lopSelio-darZelio
_Buratinas“ darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io pildymo tvarkos apraa tinklalapyje www.buratinas.lt

Direktoré Laima NorvaiSiené



PATVIRTINTA

Mazeikiy lopS$elio-darZelio ,,Buratinas“
direktoriaus 2026 m. sausio 28 d.
jsakymu Nr. V-6

MAZEIKIU LOP!ELIO-DQI}ZELIO »BURATINAS“ DARBO LAIKO APSKAITOS
ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Mazeikiy lopSelio-darZelio ,Buratinas“ darbo laiko apskaitos Ziniara3¢io pildymo
tvarkos apraSas (toliau — ApraSas) nustato, MazZeikiy lopselio-darZelio ,,Buratinas® darbuotojy,
dirbanciy pagal darbo sutartis, Mazeikiy lop3elyje- darzelyJe Buratinas® (toliau — [staiga) faktiSkai
dirbto laiko p11dym0 darbo laiko apskaitos Ziniarai¢iuose (toliau - Ziniarastis) tvarka, Ziniarag¢io
pildymo forma ir jo pildymui taikomus sutartinius Zyméjimus.

2. Apra$e vartojamos savokos 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 ,,Dé¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso igyvendinimo®, vartojamas sgvokas.

3. Istaigos direktoriaus jsakymu patvirtintg Ziniarai¢io forma (Apraso 2 priedas) pildo
Istaigos sekretorius arba jj pavaduojantys asmenys. Ziniarastis pildomas kiekvieng darbo dieng ir
uzbaigiamas pildyti ne véliau kaip kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng..

II SKYRIUS .
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMAS

4. Ziniarad&io pildymui turi bati naudojama patvirtinta Darbo laikos apskaitos Ziniaras¢io
forma (ApraSo 2 priedas).

5. Ziniarastis pildomas Apskaltos sistemos Labbis Bonus savitarnos programoje.

6. Zlmarastyje yra pildomi Sie duomenys Istaigos pavadinimas, darbo laiko apskaitos metai
ir ménuo, visi [staigos sarafuose esanciy darbuotojy vardai, pavardés, jy pareigos, darbo grafiko
numeris ir pavadinimas, nustatytas darbo valandy skaiius per ménes;.

7. Ziniarastyje Zymima darbuotojo kiekvieng dieng dirbtas laikas ir neatvykimo j darba
atvejai. Darbo laikas Zymimas valandomis (minutés Zymimos $imtosiomis dalimis), o neatvykimo j
darbg atvejams taikomas Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io sutartinis Zyméjimas (Apra3o 1 priedas).
[ Ziniara$tj privaloma jtraukti darbuotojo faktiskai dirbtus vir§valandZius, darbo laikg §venciy diena,
darbo laika poilsio dieng, darbo laikg nakt;, darbo laika pagal susitarimg d¢l papildomo darbo.
Darbuotojo faktigka darbo laiko trukmé ir neatvykimo j darba atvejai Ziniarastyje pildomi pagal
dokumentus, kuriais yra iforminta darbo laiko trukmé ir neatvykimo j darba atvejai. Darbuotojas turi
teis¢ susipaZinti su savo Ziniarai¢io israsu.

8. Kiekvienam darbuotojui Ziniarastyje skiriamos 3 eilutés:

8.1. pirmojoje eilutéje nurodomas faktiskai dirbtas laikas (vir§valandziai ir atskirai naktj
dirbtas laikas) ir neatvykimo j darbg atvejai, i§skyrus §io ApraSo 8.3 papunktyje nurodytus
neatvykimo j darbg atvejus;

8.2. antrojoje eilutéje nurodomas laikas, dirbtas esant nukrypimy nuo normaliy darbo
salygy;

8.3. treCiojoje eilutéje Zymimi neatvykimo j darbg atvejai, kurie pagal Darbo kodekso
nuostatas prilyginti darbo laikui.

9. Ziniaras&io 8-9 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas. Cia i3skiriamos 2 pagrindinés
grupés:

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

9.2. neatvykimas j darba.



10. Faktiskai dirbta laikg sudaro Istaigos darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje
numatytas kasdienis darbo laikas ir vir§valandZiai. Tarnybinés komandiruotés prilyginamos
faktiskai dirbtam laikui.

11. Ziniara$&io 9 skiltyje nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darba atvejai per
ménesj pagal atskiras jy riidis, vadovaujantis Darbo laiko apskaitos Ziniarai¢io sutartiniu Zyméjimu
(Apra$o 1 priedas).

12. Ziniara3&io 9 skiltyje nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darbg atvejy per
meénesj pagal atskiras jy rusis kiekis (dieny skai¢ius ir valandy skalclus)

13. Ziniara§¢io faktidkai dirbto laiko ir neatvykimo j darbg atvejy per ménesj sumlneJe
eilutéje nurodomas visy Ziniarastyje esandiy darbuotojy faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo i
darba bendras dieny ir bendras valandy skaicius.

14. Darbuotojas privalo nedelsdamas informuoti savo tiesioginj vadova apie neatvykimg j
darbg, nurodydamas neatvykimo priezastj (-is) ir trukme. Kai neatvykimo j darbg prieZastis yra
nedarbingumas patekus j stacionaria gydymo jstaiga arba nedarbingumas prasideda darbuotojui
suteikty atostogy metu, darbuotojas privalo pirmaja nedarbingumo dieng apie tai pranesti ne tik savo
tiesioginiam vadovui, bet ir uz Ziniarai&io pildyma atsakingam darbuotojui. Jeigu darbuotojas dél
sveikatos biiklés, dél nelaimingo atsitikimo pakeliui | darbg ar i§ darbo negali pranesti apie savo
neatvykima j darba arba dél kity priezas¢iy neatvyksta j darbg, apie tai, kad darbuotojo néra darbe,
istaigos vadova ir uZ Ziniaraitio pildymga atsakingg darbuotoja privalo informuoti darbuotojo
tiesioginis vadovas.

I SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO DERINIMAS IR TVIRTINIMAS

15. Ziniarastis pasiraSomas, vizuojamas, tvirtinamas, registruojamas elektroniniu para$u ir
saugomas DVS , Kontora®.

16. U2 Ziniara$&io pildyma atsakingas darbuotojas uZpildyta Apskaitos sistemoje ,,Labbis
Bonus* savitarnoje darbo laiko apskaitos Ziniara§tj PDF formatu jkelia j DVS , Kontora“, pasiraSo
el. paraSu ir pateikia tvirtinimui vyriausiajam buhalteriui.

17. Istaigos vyriausiasis buhalteris, atsakingas uz darbo laiko apskaitos tvirtinima, gaves
parengta Ziniarast] jj patikrina (sutikrina ,,Sodros* duomenis, Istaigos vadovo jsakymus, darbuotojy
pateiktus praSymus dél atostogy, perkélimo, skyrimo ir pan., kitg informacija). Istaigos
naudojamomis dokumenty valdymo sistemos priemonémis Ziniaraitis nukreipiamas pasira¥ymui
Istaigos direktoriui ir registruoti Istaigos sekretoriui. Istaigos vyriausiasis buhalteris, atsakingas uz
darbo laiko apskaitos tvirtinima, teikdamas Ziniarastj registruoti, patvirtina, kad patikrino jame
pateiktus duomenis.

18. Darbuotojo atleidimo atveju, Ziniarastis turi buti pateikiamas ne véliau kaip pries tris
darbo dienas iki darbuotojo atleidimo.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

19. Sis Aprasas gali bati kei¢iamas ir papildomas MaZeikiy lopselio-darZelio , Buratinas®
direktoriaus jsakymu.




Mazeikiy lop$elio-darzelio ,,Buratinas®
darbo laiko apskaitos Ziniara3¢io pildymo

tvarkos apra$o 1 priedas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

Lietuvos Respublikos

Sutartinis

Eil. Nr. Rodiklio pavadinimas darbo kodekso (DK) L
. .. zymejimas
straipsniai
Darbas poilsio dienomis IDK 144 str. 1 d. DP
2. IDarbas Svenciy dienomis |DK 144 str. 2 d. DS
3. |Darbas naktj IDK 117 str. 1 d.; DK DN
144 str. 3 d.
4. VirSvalandinis darbas IDK 119 str. 1 d.; DK VD
144 str. 4 d.
5. Vir§valandZiai komandiruotése DK 144 str. 4 d.; DK VK
107 str. 4 d.
6. Vir§valandZiai naktj DK 144 str. 4 d. VN
T Vir§valandinis darbas poilsio dieng DK 144 str. 4 d. VP
8.  [|Virdvalandinis darbas $venting dieng [DK 144 str. 4 d. VS
9. Darbas esant nukrypimy nuo normaliy darbo [DK 144 str. 4 d. KS
salygy
10.  [Budéjimas namuose (DK 118 str. 4 d. BN
11.  [Budéjimas darbe DK 118 str. 1,2 d. B
12. |Laikas naujo darbo paieSkoms |DK 64 str. 6 d. ID
13.  [Privalomy medicininiy apzitiry laikas DK 111 str. 2 d. 6 p. MD
14.  [Papildomos poilsio dienos, suteiktos uz darba, [DK 107 str. 4 d.; A%
vir§ kasdienio darbo laiko trukmés, darbg poilsio |144 str. 5 d.
ir $venciy dienomis
15.  [Papildomas poilsio laikas darbuotojams, DK 138 str. 3,4 d. M
auginantiems nejgaly vaikg iki 18 mety arba
vieng, du, tris ir daugiau vaiky iki 12 mety
16.  [Nedarbingumas dél ligos ar traumy DK 111 str. L
17 Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint DK 137 str. 1 d. 4 p. NS
" [paZymas
18.  |[Neapmokamas nedarbingumas [DK 111 str. 2d. 9 p. N
19 Kasmetinés atostogos d.d. [DK 126 str. 2 d.; VTI A
) 30 str.
20.  |Kasmetinés atostogos k.d. DK 126 str. 3 d.; VTI AA
Nr. VIII-1316
pakeitimo jstatymo
Nr. XIII-1370 3
straipsnio 1 dalimi
21.  |Mokymosi atostogos [DK 135 str. MA
22.  [Nemokamos atostogos IDK 137 str. NA




23.  [Krybinés atostogos DK 136 str. KA
24.  |NéStumo ir gimdymo atostogos DK 132 str. G
25.  |Tévystés atostogos DK 133 str. TA
26. Atos?ogos vaikui prizitiréti, kol jam sueis 3 DK 134 str. PV
metail
27.  |Tarnybiné komandiruoté darbo dieng DK 107 str. K
28.  |Tarnybiné komandiruoté §venciy dieng DK 107 str. KH
29.  |Tarnybiné komandiruoté poilsio dieng [DK 107 str. KP
30.  [Kvalifikacijos kélimas DK 111 str. 2d. 5p. KV
31 Valstybiniy, visuomeniniy ir pilie¢io pareigy DK 127 str. 4 d. 8 p. \'A%
" |vykdymas
37,  [Prastova DK 111 str. 2 d. 7 p. PK
33.  [Prastova ne d¢l darbuotojo kaltes PK 47 str. PN
14 Pravqik§ta %r kitoks neatvykimas j darbg be
" |svarbios priezasties DK 58 str. 3 d. PB
Nusalinimas nuo darbo DK 49 str.; DK 111 NN
3. str. 2d. 8 p.
36.  |Poilsio dienos K 124 str. P
37.  [Sventiy dienos K 123 str. S
38.  [Streikas DK 244 str. ST
39.  [Karin¢ tarnyba DK 61 str. 4 d. KT
40. |[Mokomosios karinés pratybos DK 61 str. 4 d. KM
[Neatvykimas j darbg administracijos leidimu Nacionaliné
(Papildomos garantijos gerinti profesiniy sajungy nariams [kolektyviné sutartis;
4l lirkt) Administracijos i
[kolektyviné sutartis.
Apmokamos poilsio dienos (sutrumpinta darbo DK 112 str. 5d.;
42. {savaité, arba darbo valandos auginantiems vaikus iki 3 m., Administracijos PM
dienos suteiktos uz veiklos vertinima ir kt.) kolektyviné sutartis.
43.  |Tarnybinés kelionés laikas ne darbo valandomis [DK 107 str. KL
Komandiruotés laikas n. v.(ne darbo DK 107 str. BP
44.  |valandomis) kompensuojamas pirmg dieng po

kelionés
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