MARIJAMPOLES SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL MARIJAMPOLES SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS IR
BIUDZETINIU ISTAIGY, KURIUY BUHALTERINE APSKAITA
CENTRALIZUOTAI TVARKO MARIJAMPOLES SAVIVALDYBES
ADMINISTRACIJA, DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO
TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

Marijampolé

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 34
straipsnio 6 dalies 2 punktu, Lietuvos Respublikos darbo kodekso 120 straipsniu
bei Marijampolés savivaldybés centralizuoto biudZetiniy jstaigy buhalterinés
apskaitos organizavimo tvarkos apraso, patvirtinto Marijampolés savivaldybés
tarybos 2024 m. gruodzio 20 d. sprendimu Nr. 1-412 ,Dél Marijampolés
savivaldybés centralizuoto biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos
organizavimo tvarkos apraso patvirtinimo™, 10 punktu:

1.Tvirtinu Marijampolés savivaldybés administracijos ir biudzetiniy
istaigy, kuriy buhalterine apskaitg centralizuotai tvarko Marijampolés
savivaldybés administracija, darbo laiko apskaitos ziniarascio pildymo tvarkos
aprasg (pridedama).

2. Nurodau, kad Sis jsakymas per vieng ménesj nuo paskelbimo
(jteikimo) dienos, jeigu jstatymai nenustato kitaip, gali blti skundziamas
Lietuvos administraciniy gin¢y komisijos Kauno apygardos skyriui (adresu: A.
Juozapaviciaus pr. 57, 45262 Kaunas) Lietuvos Respublikos ikiteisminio
administraciniy ginly nagrinéjimo tvarkos jstatymo nustatyta tvarka arba
tiesiogiai Regiony administraciniam teismui bet kuriuose teismo rimuose
(Vilniaus ramai, Zygimanty g. 2, Vilnius; Kauno riimai, A. Mickevidiaus g. 8A,
Kaunas; Klaipedos rimai, Galinio Pylimo g. 9, Klaipeda; éiauliq rumai, Dvaro g.
80, Siauliai; Panevézio rimai, Respublikos g. 62, Panevézys), arba per Lietuvos
teismy elektroniniy paslaugy portalg (https://e.teismas.It) Lietuvos Respublikos
administraciniy byly teisenos jstatymu nustatyta tvarka.

Administracijos direktorius Nerijus Masalaitis

Vita Saté
Isakyma paskelbti: Interneto svetainéje [ ]; TAR[]


https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.D0CD0966D67F/asr
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/f6d686707e7011e6b969d7ae07280e89/asr
https://teisesaktai.marijampole.lt/document/70374

PATVIRTINTA

Marijampolés savivaldybés
administracijos direktoriaus
isakymu

MARIJAMPOLES SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS IR BIUDZETINIUY
ISTAIGY, KURIUY BUHALTERINE APSKAITA CENTRALIZUOTAI TVARKO
MARIJAMPOLES SVAVIVALI?,YVBES ADMINISTRACIJA, DARBO LAIKO
APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo laiko apskaitos ziniarascio pildymo tvarkos aprasas (toliau -
Aprasas) nustato Marijampolés savivaldybés administracijos valstybés
tarnautojy ir darbuotoju, dirbanciy pagal darbo sutartis bei biudzetiniy jstaigy,
kuriy buhalterine apskaitg centralizuotai tvarko Marijampolés savivaldybés
administracija, darbuotojy darbo laiko apskaitos ZiniarasCio pildymo ir
informacijos, reikalingos darbo laiko apskaitai tvarkyti tvarka, darbo laiko
apskaitos ziniarascio pildymo formag bei jo pildymui taikomus sutartinius
Zyméjimus.

2. Aprase vartojamos sgqvokos atitinka Darbo kodekse ir kituose Lietuvos
Respublikos teisés aktuose vartojamas sqvokas.

II SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMAS

3. I darbo laiko apskaitos ziniarastj (1 priedas) surasomi Sie duomenys:
eilés numeris, visy jstaigos darbuotojy pavardés, vardai (abécélés tvarka), jy
pareigos (profesija, pareigos), etato dydis, nustatytas darbo valandy skaicius
per ménesj. Suminé darbo laiko apskaita vykdoma apskaiciuojant salyginj
ménesio darbo valandy skaiciy.

4. Darbo laiko apskaitos ziniarastyje zymimas kiekvieng dieng dirbtas
laikas ir neatvykimo | darba atvejai. Darbo laikas zZymimas valandomis, o
neatvykimo | darbg atvejams taikomas Darbo laiko apskaitos Ziniarascio pildymo
sutartinis Zzymeéjimas (2 priedas).

5. Jeigu darbuotojas jstaigoje dirba pagal darbo sutartj ir papildomg darbg,
darbo laiko apskaitos Zziniarastyje jo darbo laikas zymimas pagal kiekvienas
pareigas (etatus) atskirai.

6. Jeigu darbuotojas priimtas | darbq ne nuo ménesio pradzios, jam
apskaiciuojamas nustatytas darbo valandy skaicius nuo priémimo j darbg dienos.

7. Darbo laiko apskaitos ziniarastyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 3
eilutés:

7.1. Pirmojoje eilutéje nurodoma faktiskai dirbtas laikas (atskirai naktj
dirbtas laikas ir virSvalandziai) ir neatvykimo | darbg atvejai;
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7.2. Antrojoje eilutéje nurodoma laikas, dirbtas esant nukrypimy nuo
normaliy darbo salygy, ir darbo pertraukos, kurios pagal norminius teisés aktus
iskaitomos | darbo laika.

7.3. Treciojoje eilutéje zymimi neatvykimo | darbg atvejai, kurie pagal
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatas prilyginti darbo laikui.

8. Darbo laiko apskaitos ziniarascio 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko
balansas. Cia atskirai nurodytos 3 pagrindinés grupeés:

8.1. faktiskai dirbtas laikas;

8.2. neatvykimas | darbg;

8.3. nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui.

9. Faktiskai dirbtg laikg sudaro darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje
numatytas kasdienis darbo laikas ir virSvalandziai. Tarnybinés komandiruotés
prilyginamos faktisSkai dirbtam laikui.

10. Apskaitos ziniarascio 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo
neatvykimo | darbg atvejai per ménesj pagal atskiras jy rasis. Jiems taikomas
sutartinis zymeéjimas (10 ziniarascio skiltis).

11. Darbo laiko apskaitos ziniarascio faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo |
darbg atvejy per ménesj suminéje eilutéje nurodomas faktiskai dirbtas laikas ir
neatvykimo | darbg dieny skaicius.

12. Istaigos darbo laiko apskaitos ziniarascio formg pagal poreikj ir/ar
bltinybe galima papildyti kitais rodikliais.

13. UZpildyta darbo laiko apskaitos ziniarastj pasiraSo asmuo, kuris jj
uzpildé ir jstaigos vadovas, o jam nesant jj pavaduojantis asmuo.

14. Darbo laiko apskaitos ziniarastis teikiamas Marijampolés savivaldybés
administracijos Buhalterijos skyriui uz einamajj ménesj iki sekancio ménesio 1
d. Excel formatu.

15. Darbo laiko apskaitos ziniarastis teikiamas bendras visos jstaigos
(vienas susistemintas).

16. Aprasas taikomas teikiant darbo laiko apskaitos ziniarascius uz 2025
m. rugséjo ménesj ir vélesnius laikotarpius.

III SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

17. Darbuotojams turi biti suteikta galimybé susipazinti su darbo laiko
apskaitos ziniarasciu pagal pateiktg prasyma.

18. Sis Aprasas gali bati kei¢iamas ir papildomas Marijampolés
savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu.




Marijampolés savivaldybés administracijos ir
biudzetiniy jstaigy, kuriy buhalterine apskaitg,
centralizuotai tvarko Marijampolés savivaldybés
administracija, darbo laiko apskaitos ziniarascio
pildymo tvarkos apraso

1 priedas

Vo

(Darbo laiko apskaitos Zziniarascio forma)

(imonés, jstaigos, organizacijos pavadinimas)
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Marijampolés savivaldybés
administracijos ir biudzetiniy jstaigu,
kuriy buhalterine apskaitg centralizuotai
tvarko Marijampolés savivaldybés
administracija, darbo laiko apskaitos
Ziniarascio pildymo tvarkos apraso

2 priedas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

Lietuvos Respublikos

Sutartinis

ﬁ':' Rodiklio pavadinimas darbo kodekso (DK) Zymeéjimas Pastabos
) straipsniai i}

Zymima antroje eilutéje, iSskiriant darbo laikg

1 Darbas naktj DK 117 str., 120 str., 144 DN dirbtg naI.<t[ (pirmoje ellut.evJ'e nurodoma}s

str. bendras dirbty valandy skaiCius, o antroje

eilutéje parodoma kiek is jy tenka nakdciai).

2. Virsvalandinis darbas sDt}: 119 str., 120 str., 144 VD

3. Faktiskai dirbtas laikas DK 111 str., 120 str. - Zz:?é::a pirmoje eiluteje, nurodant valandy

4. Poilsio laikas P

5. Darbas poilsio dienomis Et}: 124 str., 120 str., 144 DP

6. Svendiy dienos S

7. Darbas Svenciy dienomis SD,:: 123 str., 120 str., 144 DS

8. Budéjimas namuose DK 118 str., 111 str. BN g_yr_nlmvav_ tr_eC|_OJ_e darbo laiko  apskaitos
ziniarascio eilutéje

9. | Budéjimas darbe DK 118 str., 111 str. BD Zymima trecioje darbo laiko  apskaitos

Ziniarascio eilutéje




10. | Laikas naujo darbo paieSkoms DK 64 str. ID
11, Pr.ivalomq medicininiy apzitry DK 111 str. MD VZ_yr.nimvav. tr.eéi(.)J_'e darbo laiko apskaitos
laikas ziniarascio eilutéje
Papildomos poilsio dienos,
1o | suteiktos uz darba virs kasdienio | pk 107 str., 144 str. vV
darbo laiko trukmés, darbg poilsio
ir Svenciy dienomis
Papildomas poilsio laikas
darbuotojams, auginantiems
13. nejgaly vaika iki 18 mety arba du DK 138 str. M
ir daugiau vaiky iki 12 mety
14. | Kraujo davimo dienos donorams DK 111 str. D
Darbuotojo laikinasis nedarbingumas zymimas
,L" pirmoje eilutéje nuo pirmos laikinojo
Nedarbingumas dél ligos ar nedarbingumo dienos iki paskutineés,
15. DK 111 str. L v v v o S .
traumy neisskiriant svenciy ir poilsio dieny. Apskaitos
Ziniarasc¢io 11 ir 12 skiltyse sumuojamos tik
darbo laikui tenkancios dienos ir valandos.
Darbuotojo neapmokamas nedarbingumas
16. | Neapmokamas nedarbingumas DK 111 str. N Izy_m_lmgs N pirmoje gllutejg nuopirmos
aikinojo nedarbingumo dienos iki paskutinés,
neiSskiriant Svenciy dienuy.
Darbuotojo nedarbingumas ligoniams slaugyti,
17 Nedarbingumas ligoniams DK 137 turint pazymas zymimas ,NS" pirmoje eilutéje
. . . Y str. NS : L . . e
slaugyti, turint pazymas nuo pirmos laikinojo nedarbingumo dienos iki
paskutinés, neiSskiriant Svenciy dieny.
Kasmetinés atostogos zymimos pirmoje
eilutéje sutartiniu Zzymeéjimu , A" Zymimos visos
i atostogy laikotarpj patenkancios kalendorinés
18. | Kasmetinés atostogos DK 126 str., 130 str. A dienos, neatsizvelgiant | poilsio dienas.

Kasmetiniy atostogy metu pasitaikancios
Svenciy dienos turéty bati zymimos simboliu
.S". Apskaitos ziniaras€io 11 ir 12 skiltyse




sumuojamos tik darbo laikui tenkancios
dienos ir valandos.

Mokymosi atostogos zymimos ,MA" pirmoje

19. | Mokymosi atostogos DK 135 str. MA eilutéje nuo pirmos atostogy dienos ki
paskutinés, neisSskiriant Svenciy dieny.
Nemokamos atostogos zymimos ,NA" pirmoje
20. | Nemokamos atostogos DK 137 str. NA eilutéje nuo pirmos atostogy dienos ki
paskutinés, neisskiriant Svenciy dieny.
Kilrybinés atostogos zymimos ,KA" pirmoje
21. | Klrybinés atostogos DK 136 str. KA eilutéje nuo pirmos atostogy dienos ki
paskutinés, neisskiriant Svenciy dieny.
Néstumo ir gimdymo atostogos zymimos ,G"
22. | Néstumo ir gimdymo atostogos DK 132 str. G pirmoje eilutéje nuo pirmos atostogy dienos iki
paskutinés, neiSskiriant Svenciy dieny.
Tévystés atostogos zymimos ,TA" pirmoje
23. | Tévystés atostogos DK 133 str. TA eilutéje nuo pirmos atostogy dienos ki
paskutinés, neiSskiriant Svenciy dienuy.
Atostogos vaikui priziaréti, kol jam sueis 3
24. Atqstogos vajkui prizitréti, kol jam DK 134 str. PV metai, Zymimos ,,PV‘? pirmoje. eilutéje _nuo
sueis 3 metai pirmos atostogy dienos iki paskutinés,
neiSskiriant Svenciy dieny.
Kity rGsiy atostogos Zymimos ,KR" pirmoje
25. | Kity rdsiy atostogos KR eilutéje nuo pirmos atostogy dienos ki
paskutinés, neiSskiriant Svenciy dienuy.
Zymima tregioje darbo _laiko apskaitos
26. | Tarnybinés komandiruotés DK 107 str. K Ziniarascio eilutéje. Zymimos visos
kalendorines dienos.
Zymima treCioje darbo laiko apskaitos
27. | Kvalifikacijos kélimas DK 111 str. KV Ziniarascio eilutéje. Zymimos visos
kalendorinés dienos.
78, Papildomos dienos sveikatai gerinti SG

(profsajungos nariams)




Papildomos dienos savisvietai arba

29. | savanorystei (profsajungos SA
nariams)

30, | Valstybiniy, visuomeniniy ar DK 111 str., 137 str. W,
pilieCio pareigy vykdymas

31. | Kariné tarnyba DK 111 str. KT

32. | Mokomosios karinés pratybos DK 111 str. KM

33. | Prastovos dél darbuotojo kaltés DK 111 str. PK

34. | Prastovos ne dél darbuotojo kaltés | DK 47 str., 111 str. PN

35 Pravaikstos ir k_itoks _ngatvykimas i DK 58 str. PB
darbg be svarbios priezasties

36, | Neatvykimas | darba DK 137 str. ND
administracijai leidus
Neatvykimas | darbg kitais

37. | norminiy teisés akty nustatytais DK 111 str., 257 str. NP
laikotarpiais

38. | Nusalinimas nuo darbo DK 111 str., 49 str. NN

39. | Poilsio dienos DK 124 str. P

40. | Svendiy dienos DK 123 str. S

41. | Streikas DK 244 str., 250 str. ST




