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UAB ,,VAATC“ DARBO LAIKO APSKAIT%S ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS
APRASAS

1. UAB ,,VAATC* darbo laiko apskaitos #iniara¥tio pildymo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas)
reglamentuoja UAB ,,VAATC* (toliau — Bendrové) darbuotojy (toliau — Darbuotojai) darbo laiko apskaitos
Ziniara8iio (toliau — Ziniarastis) pildymo tvarks, Ziniarastyje taikomus sutartinius Zyméjimus.

2. Ziniara$&jui pildyti Teisés tarnybos biuro administratorius ir personalo specialistas (toliau —
Atsakingas darbuotojas) naudoja Ziniaradtio formg (¥io Aprao 1 priedas).

3. Ziniarastis pildomas personalo ir darbo uZmokestic programoje ,,Dynamics NAV elekironiniu
biidu, vadovaujantis ¥iuo Apra¥u.

4.1 Ziniaradtj automatiskai jraSomi Sie duomenys: Bendrovés pavadinimas, darbo laiko apskaitos
metai ir ménuo, eilés numeris, tabelio numeris, Bendrovés darbuotojy vardai, pavardés, jy pareigos, darbo
grafiko numeris ir nustatytas darbo valandy skai¢ius per ménesj.

5. Ziniarastyje Zymima kiekvieno darbuotojo kiekviens dieng dirbtas laikas, atostogos,
nedarbingumas ir kiti neatvykimo i darbg atvejai. Darbo laikas Zymimas valandomis (minutés gali biti
Zymimos Simtosiomis dalimis), o atostogoms, nedarbingumui ir kitiems neatvykimo j darba atvejams
taikomas sutartinis yméjimas ($io Apraso 2 priedas).

6. Jeigu darbuotojas Bendrovéje vykdo pagrindines ir papildomas darbo funkcijas, Ziniara§tyje jo
darbo laikas Zymimas pagal kiekvieng darbo funkcijg atskirai.

7. Jeigu darbuotojas priimtas j darbg ne nuo ménesio pradios, jam apskaitiuojamas nustatytas
darbo dieny ir valandy skai¢ius nuo priémimo i darbg dienos.

8. Ziniarastyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 3 eilutés:

8.1. pirmoje eilutéje nurodomas kiekviena dieng faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darba
atvejai, iSskyrus $io Apra3o 8.2. ir 8.3 punktuose nurodytus neatvykimo j darbg atvejus;

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

8.3., tredioje eilutéje nurodomi laikotarpiai, kurie pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nuostatas prilyginti darbo laikui (darbuotojy komandiruotes, kvalifikacijos kélimas, prastovos (ne dél
darbuotojo kaltés), privalomas darbuotojy sveikatos patikrinimas ir kt.).

9. Ziniara¥io 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas, pagal 2 pagrindines grupes:

9.1. faktitkai dirbtas laikas;

9.2. neatvykimas j darba.

10. Faktitkai dirbts laikg sudaro vidaus darbo tvarkos taisykiése, Bendrovés direktoriaus
jsakymuose ir darbo sutartyje numatytas kasdienis darbo laikas ir vir§valandZiai. Tarnybinés komandiruotés
prilyginamos fakti¥kai dirbtam laikui.

11. Ziniaras&io 11 ir 12 skiltyse nurodoma kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darba trukmé per
ménesj pagal atskiras jy rii$is. Neatvykimus fiksuoti taikomas sutartinis Zyméjimas (10 Ziniarai¢io skiltis).

12. Ziniara3&io suminéje eilutéje automatiskai uZpildomas darbuotojy faktiskai dirbtas laikas ir
neatvykimo j darbg trukmés per ménes;.

13. Atsakingas darbuotojas uZpildyts Ziniaradtj (PDF failg) iSsiundia elektroniniu padtu arba
Bendrovéje jdiegtos dokumenty valdymo sistemos priemonémis derinimui Bendrovés struktiiriniy
padaliniy vadovams nustatydamas ne trumpesnj kaip vienos darbo dienos derinimo laiks. Suderinus
Ziniaradtj, Atsakingas darbuotojas ji atspausdina, pasirafo ir teikia pasiraSyti struktiiriniy padaliniy
vadovams bei Bendrovés direktoriui.

14. Patvirtintas praéjusio ménesio Ziniara¥tis ne véliau nei iki einamojo ménesio 5 darbo dienos
teikiamas Finansy tarnybos vadovui.

15. Ziniara&iai saugomi teisés akty nustatyta tvarka.
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UAB ,,VAATC* darbo laiko apskaitos
Ziniaraf&io pildymo tvarkos aprago

2 priedas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

Eil. | Sutartinis Zyméjimo pavadinimas | LR darbo kodekso | Sutartinis Pastabos
Nr. (DK) straipsniai Zyméjimas
1. | Kasmetinés atostogos DK 126 str. A Zymima pirmoie eilutéie.
2. | Budéjimas darbe DK118sir. 1d.,24d. BIi ymima pirmoje eilutéje.
3. | Budéjimas namuose DK 118 str. 4 d. BN Zymima pirmoje eilutéje.
Poilsio dienos donorams, davusiems - Zymima pirmoje eilutéje.
4. | krayjo D
DK 117 str. 14d., Zymima pirmoje eilutéje.
5. | Darbas naktj DK 120 str, 2d. 4 p. DN
6. Darbas poilsio dienomis DK 120 str. 2 d. 3 p. DP Zymima pirmoije eilutéje.
7. | Darbas §vendiu dienomis DK 120str.2d.2p. DS Zymima pirmoje eilutéje.
8. | Faktiskai dirbtas laikas (valandos) DK 120 str. 2 d. FD ymima pirmoje eilutéje.
DK 131str. 1d. 1p., Zymima pirmoje eilutéje.
9. Négtumo ir gimdymo atostogos DK 132 str. G
10. | Laikas naujo darbo paiefkai DK 64 str. 6 d. ID Zymima pirmoie cilutéje.
11. | Tarnybinés komandirnotés DK 107 str. K Zymima tregioje eilutéje.
DK 131str. 1d.5p., Zymima pirmoje eilutéje.
12, | Karybinés atostogos DK 136 str. KA
13. | Mokomosios karinés pratybos DK 61 str. 4 d. KM Zymima pirmoje eilutéje.
14. | Kity rii$iy atostogos DK 138 str. 5 d. KR Zymima pirmoje eilutéie.
Darbas esant nukrypimams nuo DK 144 str. 7d. Zymima antroje eilutéje.
15. | normaliy darbo salygu KS
16. | Kariné tamyba DK 61 str. 4 d. KT Zymima pirmoje eilutéje.
17. | Kvalifikacijos kélimas DK 111str.2d. 5p. KV Zymima tretioje eilutéje.
18. | Nedarbingumas dél ligos ar traumu - L Zymima pirmoje eilutéie.
Papildomas poilsio laikas | DK 138 str. 3d., 4 d. Zymima pirmoje eilutéje.
darbuotojams, auginantiems nejgahy
vaika iki 18 m. arba du ir daugiau
19, | vaikyiki 12 m. M
Mokamos mokymosi atostogos (muo | DK 131 str. 1 d. 4 p., Zymima pirmoje eilutéje.
20. | vidurkio) DK 135 str. MA
Privalomy  darbuotojy sveikatos | DK 111 str. 2d. 6 p. Zymima pirmoje cilutéje.
21. | patikrinimy laikas MD
22. | Neapmokamas nedarbingumas - N Zymima pirmoje eilutéie.
23. | Nemokamos atostogos DK 137 str. NA Zymima pirmoie eilutéje.
Nemokamas laisvas darbuotojo DK 137 str. 3 d. Zymima pirmoje eilutéje.
poreikiams  tenkinti ir  kiti
neatvykimai { darba administracijai
24. | leidus ND
NuSalinimas nuo darbo, jeigu | DK 111str.2d.8p. Zymima trecioje eilutéje.
nufalintas  darbuotojas  privalo
25. | laikytis nustatytos tvarkos NI
26. | NuSalinimas nuo darbo DK 49str. 1d.,24. NN Zymima pirmoje eilutéje
Neatvykimas | darba  kitais | DK 111str. 2d. 9p. Zymima pirmoje eilutéje.
norminiais akty nustatytais
27. | laikotarpiais NP
28. | Nedarbingumas ligoniams slaugyvti - NS Zymima pirmoje eilutéje.
29. | Poilsio dienos DK 124 str. P Zymima pirmoje eilutéje.
Pravaikitos ir kitoks neatvykimas i| DK 58str.3d. 1p. Zymima pirmoje eilutéje.
30. | darba be svarbios prieZasties PB
31. | Prastova (ne dél darbuotojo kaltés) DK 47 str. 1 d., PN 7ymima treioje eilutéje.




DK 111 str. 2d. 7p,,

DK 250 str. 5 4.
Atostogos vaikui prizitiréti, kol jam | DK 131 str. 1 d. 3 p, Zymima pirmoje eilutéje.
32. | sukaks 3 metai DK 134 str. PV
33. | Sventiy dienos DK 123 str. S Zymima pirmoje eilutéje.
DK 244 str., 7ymima pirmoje eilutéje.
34. | Streikas DK 250 str. 1 d., 2 d. ST
DK 131str. 1d.2p., Zymima pirmoje eilutéje.
35. | Tévystés atostogos DK 133 str. TA
Papildomos poilsio dienos, suteiktos DK 144 str. 5 d. Zymima pirmoje eilutéje.
uZ darbg vir§ kasdieninio darbo laiko
trukmés, darba poilsio ir ¥ventiy
36. | dienomis \Y
37. | Vir$valandinis darbas DK 120 str. 2 4. 1 p. VD Zymima pirmoie eilutéie.
Valstybiniy, visuomeniniy ar pilie¢io | DK 127 str. 4 d. 8 p., Zymima pirmoje eilutéje.
38. | pareigy vykdymas DK 137str. 4d. \'AY




