PATVIRTINTA
Pasvalio socialiniy paslaugy

centro direktoriaus 2025 m.
geguzeés 2 d. jsakymu Nr. V-632

PASVALIO SOCIALINIY PASLAUGY CENTRO
DARBO LAIKO APSKAITOS IR DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIY
PILDYMO TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Pasvalio socialiniy paslaugy centro darbo laiko apskaitos ir darbo laiko
apskaitos Ziniaras¢io pildymo tvarkos aprasas (toliau — ApraSas) reglamentuoja
Pasvalio socialiniy paslaugy centro (toliau — Paslaugy centro) darbuotojy darbo laiko,
poilsio laiko, | darbo laikg nejtraukiamy atvejy Zyméjimo darbo laiko apskaitos
Ziniarasciuose tvarka.

2. Aprase vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos darbo kodekse,
Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymo, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2004 m. sausio 27 d. nutarimo Nr. 78 ,Dél darbo laiko apskaitos
Ziniaras$cio pavyzdinés formos ir jo pildymo tvarkos apraSo patvirtinimo® sgvokas.

Il SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIY PILDYMAS

3. | darbo laiko apskaitos Ziniarastj (1 priedas) suraSomi Sie duomenys: visy
Pasvalio socialiniy paslaugy centro (toliau - Paslaugy centras) dirbanciy darbuotojy
vardai, pavardés, jy pareigos, tabelio numeris, darbo grafiko numeris ir nustatytas
darbo valandy skaitius per ménesj. Paslaugy centre dirbantiems individualios
priezitros darbuotojoms, slaugytojoms, virtuvés darbuotojoms taikoma suminé darbo
laiko apskaita.

4. Darbo laiko apskaitos Ziniarastyje kompiuteriu Zymima kiekvieng dieng dirbtas
laikas ir neatvykimo j darbg atvejai. Darbo laikas Zymimas valandomis, o neatvykimo |
darbg atvejams taikomas sutartinis Zymejimas (2 priedas).

5. Darbo laiko apskaitos Ziniarastj pildo Paslaugy centro direktoriaus jsakymu
paskirtas darbuotojas. Darbuotojams yra suteikta galimybé susipazinti su darbo laiko
apskaitos ziniarasciu kiekvieno ménesio pirmaja savaite, o esant poreikiui ir dazniau,
kreipiantis j atsakingg uz darbo laiko apskaitos Ziniaras€io pildyma darbuotoja.

6. Darbo laiko apskaitos ziniarastyje kiekvienam darbuotojui pildoma pirma
eiluté, kurioje nurodomas faktiskai dirbtas laikas, neatvykimo | darbg atvejai, dirbtas
laikas esant nukrypimy nuo normaliy darbo salygy, ir darbo pertraukos, kurios pagal
norminius teisés aktus jskaitomas j darbo laikg bei neatvykimo | darbg atvejai, kurie
pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso 143 straipsnio 1 dalies nuostatas prilyginti
darbo laikui.

7. Darbo laiko apskaitos zZiniaras€io 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko
balansas. Cia atskirai nurodytos 3 pagrindinés grupeés:

7.1. faktiSkai dirbtas laikas - faktiSkai dirbtas laikas skirstomas | tokias

7.1.1. dirbty valandy skaiCius i$ viso;
7.1.2. naktj dirbty valandy skaicius;
7.1.3. dirbty virSvalandziy skaicius;



7.1.4. poilsio dienomis dirbty valandy skaicius;

7.1.5. $venciy dienomis dirbty valandy skaicius.

7.2. neatvykimas j darbg - neatvykimai j darba skirstomi j tris kategorijas:

7.2.1. nedirbtas, bet teisés akty nustatyta tvarka i§ darbdavio €8y apmoketas
darbo laikas;

7.2.2. nedirbtas, bet teisés akty numatyta tvarka i$ kity léSy, pvz. sveikatos
draudimo, valstybés ar savivaldybés biudzZety, apmokétas darbo laikas;

7.2.3. nedirbtas ir neapmokétas darbo laikas, pvz. prastovos deél darbuotojo
kaltés, nusalinimai nuo darbo ir pan.

7.3. nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui.

8. Faktidkai dirbtg laikg sudaro darbo tvarkos taisyklese ir darbo sutartyje, darbo
grafike numatytas kasdieninis darbo laikas ir virSvalandZiai. Tarnybinés
komandiruotés prilyginamos faktiSkai dirbtam laikui.

9. Apskaitos Ziniaras¢io 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo
neatvykimo | darbg atvejai per ménesj pagal atskiras jy rasis. Zyméjimai apie
neatvykimg | darbg atliekami pagal Statistikos departamento patvirtintus sutartinius
Zzymeéjimus bei Paslaugy centro vidaus tvarkos taisyklése patvirtintais Zyméjimais.
Galimi ir papildomi sutartiniai Zymeéjimai, jei iSaikéja specifiniy ar atsiranda naujy
reiskiniy.

10. Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io pabaigoje pateikiama faktiskai dirbto laiko
valandy skaigius ir neatvykimo | darbg dieny ir valandy skaiCiaus per meénesj
suvestiné. Sumingje eilutéje nurodomas faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo | darbg
atvejy skaicius.

11. Yra pildomi $ie darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iai: individualios priezilros
darbuotojoms, paslaugy centro darbuotojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal
viesyjy darby programa.

12. Darbo grafikai pildomi kiekviena ménesj, yra numeruojami ir darbuotojams
pateikiami susipazinti ne véliau kaip prie$ septynias dienas iki 8iy grafiky jsigaliojimo.

13. Darbo laiko apskaitos Ziniarast] pasiraso jj uZpildes atsakingas asmuo,
patvirtina Paslaugy centro direktorius.

14. Darbo grafikas Pasvalio socialiniy paslaugy centro darbuotojams, kuriems
netaikoma suminé darbo laiko apskaita, pirmadieniais - ketvirtadieniais nuo 08.00 val.
iki 17.00 val. penktadieniais nuo 08.00 val. iki 15.45 val.

15. Patvirtinti darbo laiko apskaitos Ziniarasciai pateikiami buhalterijai per tris
darbo dienas ménesiui pasibaigus.

Il SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16. Darbuotojas, pildantis darbo laiko apskaitos Ziniarastj, atsako uz jame
esanciy duomeny tikslumg ir teisinguma, savalaikj pildyma ir pristatymg | jstaigos
buhalterija.

17. Neteisingas darbo laiko jraSymas | darbo laiko apskaitos Ziniarastj,
neatvykimo | darbg nuslépimas arba nukrypimy nuo normaliy darbo salygy
nezymeéjimas uztraukia administracine atsakomybe, nustatyta Lietuvos Respublikos
administraciniy teisés pazeidimy kodekse.

18. Vyriausiasis buhalteris darbo uzmokestj skai€iuoja vadovaudamasis parasais
patvirtintu darbo laiko apskaitos Ziniarasciu.

19. Darbuotojas, pildantis darbo laiko apskaitos Ziniarastj, derina savo
kasmetiniy atostogy laikg taip, kad galéty laiku pateikti darbo laiko apskaitos
ziniarascius. ISkilus nenumatytoms aplinkybems darbo laiko apskaitos Ziniarascius
pildo direktoriaus jsakymu paskirtas kitas asmuo.



20. Apradas gali blti koreguojamas keiciantis Lietuvos Respublikos jstatymams,
teisés aktams, Darbo kodekso nuostatoms.

21. Aprasas skelbiamas |staigos internetinéje svetainéje: pasvaliospc.It

22. Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iai saugomi teisés akty nustatyta tvarka ir
perduodami j archyvg dokumentacijos plane nustatytais terminais.




il: Rodiklio pavadinimas ;ﬁi;ﬁzs
I Darbas naktj DN
2. VirSvalandinis darbas VD
3. Faktiskai dirbtas laikas FD
4. Darbas esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygu KS
5. Darbas poilsio ir §venéiy dienomis DP
6. Budéjimas namuose BN
7. Budéjimas darbe B]
8. Laikas naujo darbo paie§koms ID
9. Privalomy medicininiy apZiiry laikas MD
10. Papildomos poilsio dienos, suteiktos uz darba virs kasdienio \%
darbo laiko trukmés, darba poilsio ir $venciy dienomis
11. Papildomas poilsio laikas darbuotojams, auginantiems M
nejgaly vaika iki 18 mety arba du ir daugiau vaiky iki 12
mety
12. Kraujo davimo dienos donorams D
13, Nedarbingumas dél ligos ar traumy L
14. Neapmokamas nedarbingumas N
15. Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint pazymas NS
16. Nedarbingumas dél epideminés situacijos EP
17. Kasmetinés atostogos A
18. Mokymosi atostogos MA
19. Nemokamos atostogos NA
20. Kiirybinés atostogos KA
21 Néstumo ir gimdymo atostogos G
22 Atostogos vaikui priziaréti, kol jam sueis 3 metai PV
23. Kity riidiu atostogos KR
24. Tarnybinés komandiruotés K
25, Kvalifikacijos kélimas KV
26. Prastovos dél darbuotojo kaltés PK
27. Prastovos ne dél darbuotojo kaltés PN
28. Pravaikstos ir kitoks neatvykimas j darba be svarbios PB
priezasties
29. Neatvykimas j darba administracijai leidus ND
30. Neatvykimas | darba kitais norminiy teisés akty nustatytais NP
laikotarpiais
31. Nuotolinis darbas NT
32. Nusalinimas nuo darbo NN
33. Poilsio dienos P
34. Svenciy dienos S
35. Sveikatinimosi dienos SD
36. Streikas ST
3. Sutrumpintas darbo laikas profesinés sajungos nariams PS
38. Papildomos atostogos savidvietai profesinés sajungos SA
nariams
39. Papildomos atostogos profesiniy sajungu nariams PA
40. Nuotoliniai mokymai NM
41. Papildomos poilsio dienos PP

2 priedas
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