PATVIRTINTA:

Lietuvos agrariniy ir mi§ky moksly centro
direktoriaus 2021 m. rugpjucio 19 d.
jsakymu Nr. CV-1-161

LIETUVOS AGRARINIU IR MISKU MOKSLU CENTRO DARBO LAIKO APSKAITOS
ZINIARASCIO PILDYMO IR TEIKIMO TVARKOS APRASAS

1. Lietuvos agrariniy ir misky moksly centro (toliau — Centro) Darbo laiko apskaitos
Ziniaras¢io pildymo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato Centro darbuotojy faktiskai dirbto
laiko Zyméjimo darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose (toliau — DLAZ) tvarka.

2.Darbo laiko apskaita Centre tvarko darbuotojai, kuriy pareigybés aprasyme yra
numatyta §i funkcija, arba kiti Centro direktoriaus ar jo jgalioto asmens paskirti darbuotojai.

3. ] DLAZ (priedas Nr. 1) surafomi $ie duomenys: kiekvieno Centro darbuotojo vardas,
pavarde, darbuotojo tabelio, darbo grafiko, projekto numeriai, kuriuos pateikia Finansy tarnyba
(toliau — FT) pagal buhalterinéje apskaitoje suteiktg numerj, visos darbuotojo einamos pareigos,
dirbtas darbo valandy skaiCius per darbo diena, ménesj, komandiruotés, atostogos, nedarbingumo
laikotarpiai, pravaikstos, prastovos, virSvalandziai, darbas naktj, nedarbo ar $ventinémis dienomis ir
kiti darbo ir nedarbo atvejai.

4. DLAZ kiekvieng diena kompiuteriu Zymimas darbuotojy dirbtas laikas ir neatvykimo j
darbg atvejai. Darbo laikas Zymimas valandomis / minutémis, o neatvykimo | darbg atvejams
taikomas sutartinis Zyméjimas (priedas Nr. 2). Darbuotojai turi teis¢ susipazinti su DLAZ ir gauti
DLAZ irasa. Tokiu atveju darbuotojas turi kreiptis j FT darbo uzmokes¢io buhalter;.

5. DLAZ kiekvienam darbuotojui vienoms jo einamoms pareigoms skiriamos 3 eilutés:

5.1. Pirmojoje eilutéje nurodoma faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darba atvejai,
iSskyrus §io Apraso 5.3 punkte nurodytus neatvykimo j darbg atvejus;

5.2. Antrojoje eilutéje nurodomas valandy skaicius, esant nukrypimams nuo normaliy
darbo salyguy, vir§valandziai, darbas poilsio bei $venéiy dienomis bei neatvykimo j darbg valandy
skaiCius (kai neatvykimas prilyginamas faktiskai dirbtam laikui);

5.3. Treciojoje eilutéje nurodomi tarnybiniy komandiruociy, kvalifikacijos kélimo bei
kiti neatvykimo j darba rodikliai, kurie pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso 111 straipsnio 2
dalies nuostatas prilyginti darbo laikui.

6. DLAZ 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas. Cia atskirai nurodomos 3
pagrindinés grupés:

6.1. faktiskai dirbtas laikas;

6.2. neatvykimas j darba;

6.3. nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui.

7. FaktiSkai dirbta laikg sudaro darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje numatytas
kasdienis darbo laikas ir vir§valandziai. Tarnybinés komandiruotés prilyginamos faktiskai dirbtam
laikui.

8. Apskaitos ziniaras¢io 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j
darbg atvejai per ménesj pagal atskiras jy rasis. Jiems taikomas sutartinis Zyméjimas (10 Ziniaras¢io
skiltis).




9. DLAZ faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo j darba atvejy per ménesj sumingéje eilutéje
nurodomas struktiirinio padalinio faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejy skaicius.

10. DLAZ turi bati sudarytos tarnybiniy komandiruoc¢iy ir neatvykimo j darbg
suvestinés, kurios pateikiamos Ziniara§¢io pabaigoje. Pildant suvesting turi biti nurodyta dieny ir
valandy skai¢ius pagal tarnybiniy komandiruoéiy ir pagal kiekvieno neatvykimo j darbg priezastj.

11. Uz DLAZ registra ir byly sudaryma atsakinga FT.

12. DLAZ (priedas Nr. 1) pildantiems asmenims ir struktiiriniams padaliniams, jy
skyriams, atsakingiems asmenims, bendra darbo grafiko formg (priedas Nr. 3) pateikia Centro
sekretoré. Jei priedus Nr. 1 ir Nr. 3 reikia techniskai pritaikyti, jterpti naujas eilutes, stulpelius, kyla
klausimy d¢l el. paraSo ir pan., darbuotojai gali kreiptis j Informaciniy technologijy tarnyba (toliau —
ITT);

13. Darbuotojai, kurie eina kelias pareigas — papildomai dirba projektuose, kituose
skyriuose, turi pildyti bendra darbo grafika (priedas Nr. 3). Darbuotojo darbo grafika tikrina Mokslo
ir inovacijy skyrius (toliau — MIS), Finansy tarnyba (toliau — FT) ir Teisés ir personalo tarnyba (toliau
TPT) vadovaujantis darbo grafiko tikrinimo ir pateikimo schema 1 pav.

1. MIS darbuotojas
Pateikia suderintus duomenis tarp FT ir TPT darbuotojui
(val ik., val. sk.: suskai¢iuotas atostogu val. projekte).

2. Darbuotojas uzpildo darbo grafika. ji suderina su skyriaus / laboratorijos /
tarnybos vadovu ir suderinta pateikia TPT.

Duomeny apsikeitimas
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3. TPT patikrina (pareigas, 4. FT patikrina pateiktus
atotostogu dienas) darbuotojo duomenis.
grafika (esant duomenu netikslumui,

grazina uz tabeliy pildyma
atsakingam darbuotojui pataisyti).

1 pav. Darbo grafiko pildymo, tikrinimo ir pateikimo schema.

14. Isakymu paskirti atsakingi uz DLAZ pildyma ir pateikimg darbuotojai vieng kartg
per ménesj (paskuting ménesio darbo dieng), turi pateikti uzpildyta DLAZ j FT pagal darbo laiko
apskaitos Ziniara$¢io pateikimo schemg (2 pav.).

1. Ziniarastj pildantis 2. Laboratorijos / tarnybos / 3. TPT personalo _
asmilg j [skyn'aus vadovas / vedéjas specialistas 4. FTDU bubhalteris

[Pildo ir pateikia. patvinixa -[ Tikrina ir patvirtina j { Tikrina ir patvirtina ] tTikrina ir patvirtina ]

[ Jei yra randama duomeny netikslumy. tuomet darbo laiko apskaitos Ziniarastis grazinamas pildanéiam asmeniui. ]

2 pav. Darbo laiko apskaitos Ziniarai¢io pateikimo schema.
15. Jei darbo grafikas yra kei¢iamas, kei¢iami tik esami ir blisimi laikotarpiai. Bendra
darbo grafikg iki mety pabaigos reikia pildyti pasikartojanéiu ciklu — nustatant savaités darbo grafika,




rekomenduojama valandomis (be minudiy). Darbo grafiko cikliskumo i3imtis — paskutinj
kalendoriniy mety / projekto vykdymo ménes;j gali buti nevienodas valandy skaicius per savaite.

16. DLAZ ir bendras darbo grafikas visais atvejais pildomas tik kompiuteriu Times New
Roman Sriftu, Srifto dydis — 12 pt. Suderintas, el. parasais patvirtintas, darbo grafikas ir darbo laiko
apskaitos Ziniarastis elektroniniu formatu teikiami j FT. Visi DLAZ saugomi FT.




(seswind ‘opinand ‘smpiea) as0qmyNq orgsaYoRZN 0quEp soqiium hsueuy (sesnind ‘apimaad ‘smpiea) smsgmoads oruosiad soqiuwm oeosiad 1 sasto | (mep “seyeand ‘apimand ‘supin) smaopes soqimm xeapas snIYS (omusn stumpyd flaqm (ivp ‘segeind ‘apesd ‘sepims “sofasnd)) oppedzn hymam

oA
soue]
IS INN|dN|aN | ad YL N AN AN | aw Ad a o vy N YN v SN N 1 a w A Tsoumu
0 e bauep | owry Kawsu B S jonapuTiy B S |
00000 0 00000
00000 T000 | 0000 | 0000 | 0000 | 0000 5000 | 0000 | 0000 [ 0000 | 0000 00100 | 00:00 | 0000 | 0000 | 0000 0000 | 0000 | 0000 0000 0000 ouA 3 hpumes oqiep
svunbu 7 sunmns |
g y o g T oqm Cul
00000 [} d | d | sonsal | d | d d | d [ | 1A bxp cqep
00000 000 J 000 | 000 J 000 J 000 000 _J 000 ] 000 J 000 J 000 000 J 000 J 000 | 000 J 000 000 J 000 J 000 000 000 J 000 _Joun 3 bposen ogiep
bl A7 s e ns |
Y B ' T = Fin % TP Trwa ogmp|
00000 oL d d d 4 | 4 d [ d S d | d Tea buxp ogep)
c B S kg st |
TeA Tiws ogup| 1
00000 [ 7 3 d d d | 4 d d S d | 4
00000 0 d d | d d | d S d [ d
dl T jot 6 8 | 9 s [F £ |c I F
§ FIEGEEEEEE | [T :
H 22|25 < wwm g 2 £ aunuass ospod g M
m £z HHHERE Wl || e e = FREE e | (ww|e|o GRG0 | v |ala (G o || @8 s [CREE] | [ ™ HF oo
m,. g Im g g W & Wh .!!.aw...a.. m.m ahiared IN soens ‘seunupeand| aN | N
Z w 5% m E wikonans 5 w m wBarny onyokoad sopseard ‘sepiep | quy | pg
‘oqump- nw
£ “BUMD AMUMNS-§ 2z
bauep | soumyiawan Fpumen soua(] g
Touow 10 mqap wYsIYe] H

SLLSVHVINIZ SOLIVISAV OMIV'T 084 VA ONNIW TV.LIN

(svunuppand soqauany “sofuuopnioqoy ‘snouAys onmppod onaanynis)

1 "IN sepaud
(soungppand sofivziun$ao ‘soSivrst souonl)
senuad hisyow hysiw i hiuirerde soamary

sepoud |
oseide soyIeA) owny1d) a1 owApyid
orpsereiuiz soyeysde oyre[ oqre(y

AR .




Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io
pildymo ir teikimo tvarkos apraso

2 priedas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

Eil. Rodiklio pavadinimas Lietuvos Respub!ikos. d.arbo Sutz%ltt-inis
Nr. kodekso straipsniai Zyméjimas
1. Darbas naktj DK 117 str. DN
2, Vir§valandinis darbas DK 119 str. VD
3. Darbas poilsio ir Svenciy dienomis dDK 123 str. 2.d., 124 str. 2 DP
4. Papildomas darbo laikas DK 35 str. 4 d. PD
5. Pasyvus bud¢jimas (namuose) DK 118 str. 2 d. BN
6. Aktyvus bud¢jimas (darbovietéje) DK 118 str. 1 d. BI
7 Laikas naujo darbo paieskoms DK 64 str. 6 d. ID
8. Privalomy medicininiy apzitry laikas DK 111 str. 2 d. 6 p. MD
9, Papildomos poilsio dienos, suteiktos uz darba vir§ kasdienio darbo laiko | DK 107 str. 4 d. \%
trukmés, darbg poilsio ir $ven¢iy dienomis
10. Papildomas poilsio laikas darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki | DK 138 str. 3 d. M
18 mety arba du ir daugiau vaiky iki 12 mety

11. Kraujo davimo dienos donorams DK 111 str. 2d. 9 p. D
12 Nedarbingumas dél ligos ar traumy DK I11str.2d.9p. L
13. Neapmokamas nedarbingumas DK I11str.2d.9p. N
14. Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint paZymas DK 111str.2d.9p. NS
15: Kasmetinés atostogos DK 126 str. A
16. Mokymosi atostogos DK 135 str. MA
17. Nemokamos atostogos DK 137 str. 1 d. NA
18. Karybinés atostogos DK 136 str. KA
19. Neéstumo ir gimdymo atostogos DK 132 str. G
20. Tévystés atostogos DK 133 str. TA
21. Atostogos vaikui prizidreéti, kol jam sueis 3 metai DK 134 str. PV
22: Tarnybinés komandiruotés DK 107 str.1 d. K
23. Stazuotés DK 111str.2d. 9p. S7
24. Kvalifikacijos kélimas DK 111 str.2d. 5 p. KV
25: Valstybiniy, visuomeniniy ar pilie¢io pareigy vykdymas DK 137 str. 4 d. PR
26. Karin¢ tarnyba DK 111 str.2d.9p. KT
27. Mokomosios karinés pratybos DK I11str.2d.9p. KM
28. Pravaikstos ir kitoks neatvykimas j darba be svarbios prieZasties DK I11str.2d.8p., PB
29. Neatvykimas j darba del Seimyniniy aplinkybiy DK 137 str. 3 d. ND
30. Neatvykimas j darba kitais norminiy teisés akty nustatytais laikotarpiais | DK 111 str. 2d. 9 p. NP
31. Nusalinimas nuo darbo DK 49 str. 3 d. NN
32. Poilsio dienos DK 124 str. 1 d. P
33. Sven¢iy dienos DK 123 str. 1 d.

34. Streikas DK 244 str. ST




Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io
pildymo ir teikimo tvarkos apraso
3 priedas

Pricdas Nr. 3
Lietuvos agrariniy ir mitky mokshy centras
TVIRTINU:
AR S e it P =
Lictavos agrariniy ir musky mokshy cetro
direktorius / direkoriaus pavaduotojas 21 verklan / direkioriaus pavaduoiojas SDI veiklai / direkioriaus pavadutojas Ml veklai /
21 Agrocheminiy tyrimy laboratonjos vadovas /
it vl y adoy
21 Vemisiy iliako vadovas / 21 Vokes filislo vadovas
(Pasirinkts reskimy (ks itrint) arba pabrauiti)
DARBO GRAFIKAS
DARBUOTOJO VARDAS, PAVARDE REIG NURODYTI TIKSLIAS PAREIGAS PAGAL - NURODYTI TRUMPINT), PAPILDOMOS PAREIGOS PROJEKTE
PROJEKTO PAVADINIMAS™ NR (SUTEIKTAS NUMERIS (PROJEKTUT)) (TIKSLIOS PARFIGOS PROJEKTE).
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KASMETINES ATOSTOGOS. A
PAGRINDNES PAREIGOS nuo :00 iki 1700 (pertrauka 12:00 - 13:00)
'PAPILDOMOS PAREIGOS "Suserktas rumeris * pirmadiensais 1700 - 19-00, aniradicniais, 170018 i 17:00- 19:00.
PAPILDOMOS PAREIGOS *Suteiktas numenis * prmadiemsais 17:00 - 19:00, antradsieniais, 1700-18: i 19:00-21:00.
VARDAS, PAVARDE, PARASAS
SUDERINTA:
vardas, pavardé parafas)) ‘
ok vardas, pavardé, paradas) ir vardas, pavards, pacaias)
Tasesur s i vardas, pavarde, parakss)
vardas, pavards, paraias)

Projekto / -y atostogy val. sk.
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