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DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASAS

1. Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io pildymo tvarkos apragas (toliau — Aprasas) nustato Sal¢ininky
r. Jasitiny ,,Ausros‘ gimnazijos (toliau — mokyklos) darbuotojy faktiSkai dirbto laiko zyméjimo
darbo laiko apskaitos ziniaras¢iuose tvarkg.

2. Rengiami mokykloje 2 darbo laiko apskaitos ziniaraS¢iai (pedagoginio personalo ir
nepedagoginio personalo darbo laiko apskaitos ziniara$ciai).

3. ] darbo laiko apskaitos ZiniaraS¢ius suraSomi Sie duomenys: visy mokykloje esanciy darbuotojy
vardai, pavardés, jy pareigos, darbo grafiko numeris ir nustatytas darbo valandy skaicius per
meénesj.

4. Darbo laiko apskaitos ziniaraStyje zymima kiekvieng dieng dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg
atvejai. Darbo laikas zymimas valandomis, o neatvykimo j darbg atvejams taikomas sutartinis
zyméjimas (Apraso 1 priedas). Darbuotojai turi teis¢ susipazinti su darbo laiko apskaitos ziniaras¢iu
pas ji pildancius mokykloje darbuotojus.

Jeigu darbuotojas priimtas j darba ne nuo ménesio pradzios, jam apskai¢iuojamas nustatytas darbo
valandy skaicius nuo priémimo j darbo dienos.

5. Darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 3 eilutés:

5.1. pirmojoje eilutéje nurodoma faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejai. Sioje eilutéje
zymimas ir darbas Svenciy bei poilsio dienomis, PabréZtina tai, kad papildomos poilsio dienos,
suteiktos uz darba, virsijusj kasdienio darbo laiko trukme, darbo poilsio ir §venéiy dienomis, turi
biiti zymimos Ziniara$¢io pirmoje eilutéje simboliu V ir apskaitomas ziniara$¢io 10-12 skiltyse.
Kasmetinés atostogos vadovaujantis 130 straipsniu zymimas tik darbo dienomis.

5.2. antrojoje eilutéje nurodoma laikas, dirbtas esant nukrypimy nuo normaliy darbo

salygu;

5.3. treciojoje eilutéje Zymimi neatvykimo j darbg atvejai, kurie pagal Lietuvos



Respublikos darbo kodekso 111 straipsnio nuostatas prilyginti darbo laikui.

6. Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io 1—12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas. Cia atskirai
nurodytos 3 pagrindinés grupés:

6.1. faktiSkai dirbtas laikas;
6.2. neatvykimas j darba;
6.3. nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui.

Neatvykimo ] darbg balansinése grafose mingétais atvejais nurodomas tik nedirbtas darbo laikas
pagal darbuotojo darbo grafika.

7. FaktiSkai dirbtg laikg sudaro darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje numatytas kasdienis
darbo laikas ir vir§valandZiai. Tarnybinés komandiruotés prilyginamos faktiSkai dirbtam laikui.

8. Darbo laiko apskaitos Ziniarascio faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo j darbg atvejy per ménesj
suminéje eilutéje nurodomas struktiirinio padalinio faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darba
atvejy skaicius.

9. Apskaitos ziniaras¢io 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darbg atvejai
per ménes] pagal atskiras jy riisis. Jiems taikomas sutartinis Zyméjimas (10 Ziniarascio skiltis).

10. Siekiant iSanalizuoti, kaip panaudojamas darbo laikas pagal kiekvieng pedagoginj ir
nepedagoginj personalg, tikslinga sudaryti tarnybiniy komandiruociy ir neatvykimo j darba
suvestine ir pateikti ziniaras¢io pabaigoje. Nurodyti dieny ir valandy skaiciy pagal tarnybiniy
komandiruociy ir pagal kiekvieno neatvykimo j darbg priezastj.

11. Pasibaigus ménesiui uzpildomos darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io — 1-12 grafos, kuriose
nurodomas darbo laiko balansas:

Faktiskai dirbtas laikas (iSskiriant darbg naktj, virSvalandzius, darbg esant nukrypimy nuo normaliy
darbo salygy, budéjima darbe ir namuose, darbg poilsio ir Svenciy dienomis) ir neatvykimai j darba.

12. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius pildo direktoriaus jsakymu paskirti darbuotojai

t.y. direktoriaus pavaduotojas administracijos ir iikio reikalams, pildo nepedagoginiy darbuotojy
darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius, o inzinierius programuotojas pildo pedagoginiy darbuotojy darbo
laiko apskaitos ziniaras¢ius kiekvieng dieng ir paskutinés ménesio darbo dienos pabaigoje perduoda
buhalterijai.

13. UZpildyta darbo laiko apskaitos Ziniaras$tj pasiraso asmuo, kuris uZpilde ir mokyklos direktore.

14. Apskaitos Ziniaras¢iy pildyma kontroliuoja vyr. buhalteré.



Eil.
Nr.

10.

11.

Rodiklio
pavadinimas

Darbas naktj

Vir$valandinis
darbas

Faktiskai dirbtas
laikas

Darbas esant
nukrypimams nuo
normaliy darbo
salygy

Darbas poilsio ir
Svenciy dienomis

Bud¢jimas namuose

Bud¢jimas darbe

Laikas naujo darbo
paieskoms

Privalomy

medicininiy apzitry
laikas

Papildomos poilsio

dienos, suteiktos uz

darbg vir§ kasdienio
darbo laiko

trukmeés, darbg
poilsio ir Svenciy
dienomis
Papildomas poilsio
laikas darbuotojams,
auginantiems

Darbo laiko apskaito ziniarasc¢io pildymo tvarkos apraso

Sutartinis
zZyméjimas

DN

VD

FD

KS

DP

BN

Bl

MD

M

1priedas

Pastabos

Zymima pirmoje eilutéje, i3skiriant darbo
laikg dirbtg naktj (Pvz. 12/1 - nurodomas
bendras dirbty valandy skaicius ir parodoma,
kad 18 jy 1 val. tenka nak¢iai).

Zymima tre¢ioje eilutéje (VD), o dirbtas
vir§valandinis laikas Zymimas pirmoje eilutéje

Zymima pirmoje eilutéje, nurodant valandy
skaiciy.

Zymima tre¢ioje eilutéje (DP), o dirbtas
virSvalandinis laikas Zymimas pirmoje eilutéje

Zymima tre¢ioje darbo laiko apskaitos
ZiniaraScio eilutéje
Zymima tre¢ioje darbo laiko apskaitos
ZiniaraScio eilutéje

Zymima tre¢ioje darbo laiko apskaitos

Ziniara$cio eilutéje

Zymima pirmoje eilutéje

Zymima pirmoje eilutéje



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

nejgaly vaikg iki 18
mety arba du ir
daugiau vaiky iki 12
mety

Nedarbingumas dél L
ligos ar traumy

Neapmokamas N
nedarbingumas

Nedarbingumas NS
ligoniams slaugyti,
turint paZymas

Kasmetinés A
atostogos

Mokymaosi MA
atostogos

Nemokamos NA
atostogos

Kirybineés KA
atostogos

Néstumo ir G
gimdymo

atostogos

Tevystés TA
atostogos

Darbuotojo laikinasis nedarbingumas zZymimas
,,L“ pirmoje eilutéje nuo pirmos laikinojo
nedarbingumo dienos iki

paskutinés, neiSskiriant Svenciy dieny.

Darbuotojo neapmokamas nedarbingumas
Zymimas ,,N“ pirmoje eilutéje nuo pirmos
laikinojo nedarbingumo dienos iki paskutings,

neisskiriant Svenciy dieny.

Darbuotojo nedarbingumas ligoniams slaugyti,
turint pazymas

zymimas ,,NS* pirmoje eilutéje nuo pirmos
laikinojo nedarbingumo dienos iki paskutings,
neisskiriant Svenciy dieny

Kasmetinés atostogos zymimos pirmoje eilutéje
sutartiniu

zyméjimu ,,A*“ Zymimos visos ] atostogy laikotarpj
patenkancios darbo dienos, neatsizvelgiant j poilsio
dienas. Kasmetiniy atostogy metu pasitaikancios
Svenciy dienos zymimos simboliu ,,S*.

Mokymosi atostogos zymimos ,,MA* pirmoje eilutéje
nuo pirmos atostogy dienos iki paskutinés, neiSskiriant
Svenciy dieny.

Nemokamos atostogos Zymimos ,,NA* pirmoje eiluteje
nuo pirmos atostogy dienos iki paskutinés, neisskiriant
Svenciy dieny.

Kirybinés atostogos zymimos ,,KA* pirmoje eilutéje
nuo pirmos atostogy dienos iki paskutinés, neisskiriant
Svenciy dieny.

Neéstumo ir gimdymo atostogos zymimos ,,G* pirmoje
eilutéje nuo pirmos atostogy dienos iki paskutinés,
neiSskiriant Svenciy dieny.

Tévystés atostogos zymimos ,,TA* pirmoje eiluteje
nuo pirmos



21.

22.

23.

24,
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Atostogos
vaikui
prizidiréti, kol
jam sueis 3
metai

Kity rasiy
atostogos

Tarnybinés
komandiruotés

Stazuotés

Kvalifikacijos
kélimas

Prastovos dél
darbuotojo
kaltés

Prastovos ne
dél darbuotojo
kaltés

Pravaikstos ir
kitoks
neatvykimas ]
darbg be
svarbios
priezasties

Nemokamas
laisvas laikas
neatvykus

Neatvykimas |
darbg kitais
norminiy teises
akty nustatytais
laikotarpiais

Nusalinimas
nuo darbo

Poilsio dienos

PV

KR

TK

KV

PK

PN

PB

LL

NP

NN

)

atostogy dienos iki paskutinés, neiSskiriant Svenciy
dieny.

Atostogos vaikui prizitreéti, kol jam sueis 3 metai
zymimos ,,PV* pirmoje eilutéje nuo pirmos atostogy
dienos iki paskutinés, neisskiriant Svenciy dieny.

Kity rasiy atostogos Zymimos ,,KR* pirmoje eilutéje
nuo pirmos

atostogy dienos iki paskutinés, neiSskiriant Svenciy
dieny.

Zymima trecioje darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io
eilutéje. Zymimos visos kalendorinés dienos.

Zymima trec¢ioje darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io
eilutéje.

Zymimos visos kalendorinés dienos.
Zymima pirmoje eilutéje

Zymima pirmoje eilutéje

Zymima pirmoje eilutéje

Zymima pirmoje eilutéje

Zymima pirmoje eilutéje

Zymima pirmoje eilutéje

Zymima pirmoje eilutéje



33. | Sventiy dienos S Zymima pirmoje eilutéje

34. | Streikas ST Zymima pirmoje eilutéje
35. | Karantino 1Z Zymima darbo laiko apskaitos Ziniarastyje.
laikotarpiu

Zymima pirmoje eilutéje

Darbo laiko

apskaitos Ziniarascio pildymo tvarkos apraso
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