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VILNIAUS APYGARDOS TEISMO
TEISEJU, VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU
DIRBANCIU PAGAL DARBO SUTARTIS DARBO, POILSIO, VIRSVALANDINIO
DARBO, DARBO POILSIO IR SVENCIU DIENOMIS APSKAITOS IR DARBO LAIKO
APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus apygardos teismo (toliau — Teismas) teiséjy, valstybés tarnautojy ir darbuotojy
dirbanéiy pagal darbo sutartis (toliau — bendrai vadinami darbuotojais) darbo, poilsio, vir§valandinio
darbo, darbo poilsio ir $§venéiy dienomis apskaitos ir darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io pildymo
tvarkos apraSas (toliau — Aprasas) reglamentuoja Teismo darbuotojy darbo, poilsio, vir§valandinio
darbo, darbo poilsio ir $venéiy dienomis apskaita, darbo laiko apskaitos Ziniaras€io (toliau —
Ziniarastis) pildymo tvarka, Ziniara§&iui taikomus sutartinius Zyméjimus.

2. Sis Apradas parengtas remiantis Lietuvos Respublikos teismy jstatymo, Lietuvos
Respublikos teiséjy atlyginimy jstatymo, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo, Lietuvos
Respublikos darbo kodekso, Teis¢jy tarybos 2018 m. balandzio 27 d. nutarimo Nr. 13P-39-(7.1.2)
patvirtinto Kompensavimo teiséjams uz darbg poilsio ir Svenéiy dienomis bei budéjimg tvarkos
apraso nuostatomis, darbo laiko apskaita teisme tvarkoma mutatis mutandis pagal Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2004 m. sausio 27 d. nutarime Nr. 78 ,,Dél Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io
pavyzdinés formos ir jo pildymo tvarkos apraso patvirtinimo numatytomis taisyklémis iki naujos
darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io formos patvirtinimo.

3. ApraSe naudojamos sgvokos:

3.1. Teismo darbuotojai — Teismo teiséjai, valstybés tarnautojai bei darbuotojai, dirbantys
pagal darbo sutartis.

3.2. Virsvalandinis darbas — Teismo darbuotojo dirbamas darbas, kuris vir§ija per vieng
darbo dieng dirbamy valandy skaiéiy ir Sio darbo i§ anksto nebuvo galima suplanuoti ir numatyti bei
dél teisiniy ir (ar) faktiniy kliti¢iy negalima $iy veiksmy atlikti kitu laiku ar atidéti kitai dienai.

3.3. Darbas poilsio ir Svenéiy dienomis — Teismo pirmininko nustatyta tvarka Teismo
darbuotojo dirbamas darbas, atlieckamas poilsio ar §ventés dieng ne pagal Teismo pirmininko ar jo
jgalioto asmens Teismo darbuotojo nustatytg darbo grafikg ir Sio darbo i§ anksto nebuvo galima
suplanuoti ir numatyti bei dél teisiniy ir (ar) faktiniy kliti¢iy negalima §iy veiksmy atlikti kitu laiku
ar atidéti kitai dienai.

Kitos sgvokos atitinka §io Apraso 2 punkte nurodyty teisés aktuose apibrézZtas sgvokas.

4. Teismo pirmininko jsakymu patvirtinta Ziniara§&io forma pildo vyriausiasis specialistas
darbui su personalu. Teiséjy virSvalandziy apskaitos Zurnalg, Teiséjy darbo poilsio ir §venciy
dienomis apskaitos Zurnala, Teismo valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis
vir§valandZiy apskaitos Zurnalg, Teismo valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo
sutartis, darbo poilsio ir $venciy dienomis apskaitos Zurnalg saugo vyriausieji specialistai darbui su
personalu.



II. DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMAS, PASIRASYMAS IR
PATEIKIMAS

5. Teismo darbuotojy darbo ir poilsio laikas nustatomas Teismo vidaus tvarkos taisyklése.
Darbo laikas apskaitomas pildant nustatytos formos Ziniaragt].

6. Ziniara$éio pildymui naudojama STEKO programa.

7.1 Ziniaradtj sura$omi $ie duomenys: Teismo padalinio pavadinimas, darbo laiko apskaitos
metai ir ménuo, Teismo sgra$uose esan¢iy Teismo darbuotojy vardai, pavardeés, tabelio numeriai, jy
pareigos ir nustatytas darbo valandy skaicius per ménes;j.

8. Ziniara$tyje Zymimas kiekvieno Teismo darbuotojo kiekvieng dieng dirbtas laikas ir
neatvykimo j darbg atvejai. Ziniarag&iui pildyti yra taikomas sutartinis Zyméjimas (Apraso 1 priedas).
] Ziniarastj privaloma jtraukti darbuotojo faktiskai dirbtus vir§valandZius, darbo laikg §venciy diena,
darbo laikg poilsio dieng, darbo laikg pagal susitarimg dél papildomo darbo. Darbuotojo faktiSka
darbo laiko trukmeé, neatvykimo i darba atvejai Ziniarastyje pildomi pagal dokumentus (jsakymas,
darbo sutartis), kuriais yra jforminta darbo laiko trukmé ir neatvykimo j darba atvejai.

9. Ziniarastyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 3 eilutés:

9.1. pirmojoje eilutéje nurodomas faktiskai dirbtas laikas (vir§valandziai) ir neatvykimo i
darbg atvejai, i8skyrus §io Apraso 9.3 punkte nurodytus neatvykimo j darba atvejus;

9.2. antrojoje eilutéje nurodomas laikas, dirbtas esant nukrypimams nuo normaliy darbo
salygy, ir darbo pertraukos, kurios pagal norminius teisés aktus jskaitomos j darbo laika;

9.3. treéiojoje eilutéje Zymimi neatvykimo j darbg atvejai, kurie pagal Lietuvos Respublikos
darbo kodekso 144 straipsnj ir Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nuostatas prilyginti
darbo laikui (pvz. buvimas komandiruotéje).

10. Ziniara§&io 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas. Cia atskirai nurodytos 3
pagrindinés grupés:

10.1. faktiskai dirbtas laikas;

10.2. neatvykimai j darbg;

10.3. nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui.

11. Faktiskai dirbtg laikg sudaro Teismo vidaus tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje numatytas
kasdienis darbo laikas ir vir§valandZiai. Tarnybinés komandiruotés prilyginamos faktikai dirbtam
laikui.

12. Ziniara$&io 10 skiltyje nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darba atvejai per
ménesj pagal atskiras jy riisis, vadovaujantis Ziniaras¢io sutartiniu Zyméjimu (Apraso 1 priedas ).

13. Ziniara$¢io 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darba atvejai
per ménesj pagal atskiras jy rusis. Jiems taikomas sutartinis Zymeéjimas (dieny skaicius ir valandy
skaicius).

14. Ziniara$¢io faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo j darba atvejy per ménesj suminéje eilutéje
nurodomas visy Ziniarastyje esanéiy darbuotojy faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo i darba bendras
dieny ir bendras valandy skaiéius.

15. Uzpildyta ir STEKO programa suformuotsy bei atspausdintg Ziniara$tj pasirago:
vyriausiasis specialistas darbui su personalu, padalinio vadovas, Teismo kancleris arba jj
pavaduojantis asmuo. Pasiradyti Ziniarai¢iai pateikiami Teismo Finansy ir apskaitos skyriui, jo
atsakingo asmens nurodytg dieng, bet ne véliau kaip iki Teismo vidaus tvarkos taisyklése nustatyty
avanso ir atlyginimo mokéjimo dieny. UZpildytus ir iki avanso mokéjimo dienos pateikiamus
Ziniara§¢ius pasira$o tik vyriausiasis specialistas darbui su personalu. UZpildyti ir pasirasyti
Ziniaras¢iai saugomi Finansy ir apskaitos skyriuje.

16. Teismo darbuotojui leidZiama susipaZinti su savo Ziniara&iu ir gali gauti savo Ziniara3&io
iSrasa.



IIL. TEISEJU DIRBTU VIRSVALANDZIU IR DARBO POILSIO IR SVENCIUY DIENOMIS
REGLAMENTAVIMAS

17. Teiséjas savo darbo laika, atsizvelgdamas j darbo kriivj ir jstatymy reikalavimus, planuoja
savarankiskai, tokiu biidu, jog jam paéiam ir kartu su juo dirban¢iam personalui netekty dirbti
vir§valandinio darbo arba darbo funkcijas netekty atlikti poilsio ar §venciy dienomis.

18. Tikslus teiséjo dirbty vir§valandZiy, darbo poilsio ir §venciy dienomis laikas Zymimas
Teiséjy virsvalandZiy apskaitos Zurnale ir Teiséjy darbo poilsio ir $ven¢iy dienomis Zurnale (toliau —
Zurnalas) ( Apraso 2 priedas ).

19. Informacija apie dirbtus vir§valandZius, darba poilsio ir $venciy dienomis Zurnale jraso
pats teiséjas ne véliau kaip kitg darbo diena. Prie§ darant jraSus Zurnale apie dirbtus vir§valandZius
ar darbg poilsio ir §ven¢iy dienomis, teiséjas teismo pirmininkui privalo surasyti iSsamy paaiskinimg
dél tokio darbo atitikimo §io ApraSo 3.2 ar (ir) 3.3 nurodytiems poZymiams. Zurnale surayty
duomeny teisinguma ir tikslumg uztikrina pats teiséjas pasiraSydamas.

20. Teismo pirmininkas arba ji pavaduojantis asmuo perziiiri teis€jy jraSus Zurnale.
Sutikdamas su jais uZdeda rezoliucija, o nesutikdamas — atitinkamai pazymi. Teismo pirmininkas
arba jj pavaduojantis asmuo gali pareikalauti i§ teis¢jo pateikti papildoma informacijg ir rasytinius
paaiskinimus apie Zurnale nurodytus procesinius veiksmus.

21. Teismo darbuotojas, atsakingas uz Ziniara$&io pildyma, remdamasis Zurnalu kiekvieno
ménesio pabaigoje uzpildo ir Ziniarat].

22. Teiséjams uz virSvalandinj darba, darbg poilsio ir Svenciy dienomis, jy pasirinkimu,
kompensuojama 23 punktuose nustatyta tvarka apmokant uZ §j darbg arba 24 punkte nustatyta tvarka
suteikiant poilsio laikg prie kasmetiniy atostogy. Nurodytu budu teis¢jams kompensuojama ir tais
atvejais, kai teiséjas poilsio ar §venéiy dienomis i§vyksta j tarnybing komandiruoteg, biina joje ir (ar)
grizta is jos.

23. Teis¢jams, jy praSymu, uz darbg poilsio ir Svenéiy dienomis teisme mokamos piniginés
kompensacijos: uz darbg poilsio ir §venciy dieng teisme §venciy dieng mokamas dvigubas teiséjo
atlyginimas;

24. Teiséjams, jy praSymu, uz darbg poilsio ir $venciy dienomis teisme kompensuojama
suteikiant papildoma poilsio laikg prie kasmetiniy atostogy ir mokant uz jj teis€jui jo vidutinj darbo
uzmokestj (toliau — papildomas poilsio laikas): darbo Svenciy ar poilsio dieng laikas, padaugintas i3
dviejy, pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko;

25. Teiséjui suteiktas papildomas poilsio laikas pazymimas Ziniarastyje.

26. Per kalendorinius metus nepanaudotos papildomos atostogy dienos uZ tais metais dirbtg
darbg poilsio ir §venéiy dienomis yra perkeliamos | kitus kalendorinius metus.

27. Atleidziant teiséja i§ darbo uZ nepanaudotg papildoma poilsio laikg iSmokama piniginé
kompensacija. Jeigu teiséjui papildomas poilsio laikas nebuvo suteiktas daugiau kaip uz vienus
kalendorinius metus, kompensacija iSmokama uz visa nepanaudotg papildoma poilsio laika. Ne véliau
kaip paskutine teiséjo darbo dieng iSmokamos piniginés kompensacijos uZ nepanaudotas papildomas
mokamas poilsio dienas, dydis nustatomas nepanaudoty papildomy mokamy poilsio dieny sumag
padauginus i§ teiséjo vidutinio darbo uzmokescio.

IV. VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU, DIRBANCIU PAGAL DARBO
SUTARTIS, DIRBTU VIRSVALANDZIU AR DARBO SVENCIU DIENOMIS
REGLAMENTAVIMAS



28. Vir§valandZiai valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis,
paprastai yra draudziami. Vir§valandinius darbus i§imtinais atvejais nustato teismo pirmininkas.

29. VirSvalandinis posédziy sekretoriaus darbas, kai kartu su teis¢ju reikéjo atlikti
neatidéliotinus teismo procesinius veiksmus po darbo valandy, yra paZymimas Valstybés tarnautojy
ir darbuotojy, dirbané¢iy pagal darbo sutartis, vir§valandziy apskaitos Zurnale (Apraso 3 priedas),
pagal posédziy sekretoriaus prane$§img su teiséjo, su kuriuo tuo metu posédziy sekretorius dirbo,
patvirtinimu, kad posédziy sekretorius atliko pareigas po Teismo darbo valandy, nurodant nuo kada
iki kada posedziy sekretorius dirbo. Teismo darbuotojas, atsakingas uZ Ziniarai¢io pildyma,
remdamasis Zurnalu kiekvieno ménesio pabaigoje uzpildo ir Ziniarastj.

30. Teisés akty numatytais atvejais (biitini nenumatyti ir neatidéliotini darbai ar siekiama
uzkirsti kelig nelaiméms, pavojams, avarijoms, pasalinti gedimg arba reikalinga atlikti darba, kurj
nejmanoma padaryti darbo metu) atskiriems darbuotojams tik su darbuotojo sutikimu gali biiti
pavedama dirbti poilsio ar Svenéiy dienomis atskiru Teismo pirmininko arba Teismo kanclerio
isakymu ir dirbtas laikas yra fiksuojama Ziniarastyje.

31. Uz darbg poilsio dieng, kuri nenustatyta pagal darbo grafikg, mokamas ne mazesnis kaip
dvigubas darbuotojo darbo uzmokestis. Darbuotojo prasSymu darbo poilsio ar §venc¢iy dienomis laikas,
nustatyto atitinkamo dydZio, gali biiti pridétas prie kasmetiniy atostogy laiko (vienos poilsio dienos
darbas prilyginamas dviem kasmetiniy atostogy dienom).

32. Individualus darbo laiko reZimas darbuotojams ar valstybés tarnautojams gali biti
nustatomas Teismo pirmininko ar Teismo kanclerio jsakymu atsizvelgiant j darbuotojo ar valstybés
tarnautojo praSyma, kai nurodytos prieZastys yra objektyvios ir pagrjstos, taip pat j Teismo galimybes
ir efektyvaus darbo uztikrinima.




DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIUI PILDYTI TAIKOMAS

Vilniaus apygardos teismo teiséjy, valstybés
tarnautojy ir darbuotojy dirbanciy pagal darbo
sutartis darbo, poilsio, vir§valandinio darbo,
darbo poilsio ir §venciy dienomis apskaitos ir
darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io pildymo
tvarkos apraSo 1 priedas

SUTARTINIS ZYMEJIMAS
Eil. Sutartinio Zyméjimo Nuoroda j LR darbo Nuoroda j Nuoroda j Sutartinis
Nr. pavadinimas kodeksa LR valstybés kitus teisés Zyméjimas
tarnybos aktus
jstatymag
1 2 3 4 5 6
1. | Faktiskai dirbtas laikas 120 str. 2 d. - - FD
2. | Darbas poilsio dieng 120 str. 2 d. 3 p. - - DP
3. | Darbas §venciy dieng 120 str. 2 d. 2 p. - - DS
4. | Vir§valandinis darbas 120 str. 2d. 1 p. - - VD
5. | Vir$valandziai 107 str. 4 d. - - VK
komandiruotése
6. | Darbas esant nukrypimams 144 str. 7 d. - - KS
nuo normaliy darbo salygy
7. | Laikas naujo darbo paieskoms | 64 str. 6 d. - - ID
8. | Privalomy medicininiy 111 str.2d. 6 p. - - MD
apziiiry laikas
9. | Papildomos poilsio dienos, 144 str. 5 d. 41 str. 7 d. - \Y%
suteiktos uz darbg vir§
kasdienio darbo laiko
trukmés, darbg poilsio ir
Svenciy dienomis
10. | Papildomas poilsio laikas 138 str. 3 d. - - M
darbuotojams, auginantiems
nejgaly vaikg iki 18 mety arba
du ir daugiau vaiky iki
12 mety
11. | Nedarbingumas dél ligos ar 127 str. 4 d. 3 p. - - L
traumy
12. | Nedarbingumas ligoniams 137 str. 1 d. 4 p. - - NS
slaugyti, turint paZymas
13. | Kasmetinés atostogos 126 str. - - A
14. | NéStumo ir gimdymo 132 str. 35 str. 2 d. - G
atostogos
15. | Mokymosi atostogos 131str. 1d. 4p., 35 str. 2 d. - MA
135str. 1,2 d.
16. | Nemokamos atostogos dél 137 str. 1d.3-7p. |37 str. 1d. - NA
Seimyniniy ir kity priezasCiy
17. | Kirybinés atostogos 131str.1d.5p., - - KA
136 str. 1 d.
18. | Tévystés atostogos 133 str. 35 str. 2 d. - TA
19. | Atostogos vaikui priZitiréti, 134 str. 1,2 d. 35str.2 d. - PV

kol jam sueis 3 metai




Eil. Sutartinio Zyméjimo Nuoroda j LR darbo Nuoroda j Nuoroda j Sutartinis
Nr. pavadinimas kodeksa LR valstybés kitus teisés Zyméjimas
tarnybos aktus
jstatyma
1 2 3 4 5 6

20. | Poilsio diena donorui, - 43 str. 5d. 7 p. Kraujo D

davusiam kraujo donorystés

Jstatymo 7
str.
1d.6p.

21. | Kity riiSiy atostogos 138 str. 5 d. - - KR
22. | Tarnybiné komandiruoté 107 str. - - K
23. | Kvalifikacijos kélimas 111 str. 2d. 5 p. 45 str. 1d. 2 p. - KV
24. | Valstybiniy, visuomeniniy ar | 127 str. 4 d. 8 p. 43 str. 5d. 3 p. - \AY%

pilieio pareigy vykdymas
25. | Kariné tarnyba 61 str. 4 d. 43 str. 5d. 5 p. - KT
26. | Pravaiksta ir kitoks 58str.3d.1p. - - PB

neatvykimas j darbg be

svarbios prieZasties
27. | Nemokamas laisvas laikas 137 str. 3 d. - - ND

darbuotojo poreikiams

tenkinti ir kiti neatvykimai j

darba administracijai leidus
28. | Neatvykimas j darbg kitais 111 str. 24d. 9p. 43 str. 5d. 3, - NP

norminiy teisés akty 6, 8,9 p.

nustatytais laikotarpiais 43 str. 6 d.
29. | NuSalinimas nuo darbo 49 str. 1,2 d. 34 str. 1,2d. - NN
30. | Poilsio diena 124 str. - - P
31. | Svenéiy diena 123 str. - - S
32. | Streikas 244 str. 1 d., - - ST

250 str. 1,2, 5d.
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