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DIEVENISKIU ADOMO MICKEVICIAUS GIMNAZIJOS
DARBUOTOJU DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO
TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo laiko apskaitos Ziniarascio pildymo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas)
nustato Dieveniskiy Adomo Mickevi¢iaus gimnazijos (toliau gimnazijos) darbuotoju faktiSkai
dirbto laiko zyméjimo darbo laiko apskaitos ziniaras¢iuose tvarka.

2. Aprase vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos darbo kodekse
(toliau — Darbo kodeksas) ir Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose
ir organizacijose nustatymo aprase, patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu
2017 m. birzelio 21 d. Nr. 496 ,,Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo*
vartojamas sgvokas.

3. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius pildo direktoriaus jsakymu paskirti
darbuotojai t.y. tkvedys, pildo nepedagoginiy darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarasc¢ius,
direktoriaus pavaduotojas ugdymui pildo pedagoginiy darbuotojy darbo laiko apskaitos
ziniaraS¢ius kiekvieng dieng ir paskutinés ménesio darbo dienos pabaigoje perduoda vyr.
buhalteriui.
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4. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢iopildyti naudojama Ziniaras$¢io forma, kuri
pildoma elektroniniu biidu (Apraso 1 priedas).

5. Rengiami gimnazijoje 3 darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iai (pedagoginio
personalo, ne pedagoginio personalo ir prieSmokyklinio ikimokyklinio ugdymo skyriaus
personalo darbo laiko apskaitos ziniarasciai).

6. I darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius surasomi Sie duomenys: visy gimnazijoje
ir ikimokyklinio prieSmokyklinio ugdymo skyriaus esan¢iy darbuotojy vardai, pavardés,
pareigos, nustatytas darbo valandy skai¢ius per ménes;.

7. Darbo laiko apskaitos Ziniarastyje Zymima kiekvieng dieng dirbtas laikas ir ne
atvykimo ] darba atvejai. Darbo laikas Zymimas valandomis, o neatvykimo } darbg atvejams
taikomas sutartinis Zyméjimas (ApraSo 2 priedas). Darbuotojai turi teis¢ susipazinti su darbo
laiko apskaitos zZiniaras¢iu pas jj pildan¢ius mokykloje darbuotojus. Jeigu darbuotojas priimtas
1 darba ne nuo ménesio pradzios, jam apskai¢iuojamas nustatytas darbo valandy skaicius nuo
priémimo j darbo dienos.

8. Ziniarai¢io skiltyje ,Nustatyta darbo valandy per ménesj nurodomas
darbuotojui nustatytas ménesio darbo valandy skai¢ius. Tam tikram einamyjy mety ménesiui
konkre¢iam darbuotojui tenkantis darbo valandy skaiCius yra iSvestinis. Konkretus ménesio
darbo valandy skaicius apskai¢iuojamas pagal tam ménesiui tenkan¢iy darbo dieny skaiciy ir
konkrec¢iam darbuotojui nustatytos dienos darbo laiko trukmés (pavyzdziui, jei per ménesj yra



22 darbo dienos, o darbuotojas dirba po 8.00 val. nuo pirmadienio iki penktadienio, tai ménesio
darbo laiko norma $iam darbuotojui yra 176 valandos).

9. Darbo laiko apskaitos Ziniarastyje, kiekvienam darbuotojui skiriamos 3 eilutés:

9.1. pirmojoje eilutéje nurodoma faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darba
atvejai, kurie pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksg nejeina j darbo laika; jeigu
darbuotojui suteiktos kasmetinés atostogos, sutartiniu zyméjimu A Zymimos visos ] atostogy
laikg patenkancios darbo dienos. L (liga) zymimos nedarbingumo dienos. VVadovaujantis darbo
kodekso 126 str. 3 punktu poilsio dienos ir svenciy dienos j kasmetiniy atostogy trukmg
nejskaitomos, todél kasmetiniy atostogymetu pasitaikan¢ios Svenciy dienos turi biiti Zzymimos
simboliu S, o poilsio dienos simboliu P.

9.2. antroje eilutéje zymima papildomo darbo valandy skaicius.

9.3. treCioje eilutéje Zymimi atidirbty valandy skai¢ius pavadavimo metu.

10. Pasibaigus ménesiui, uzpildomos darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io 1-12
grafos, kuriose nurodomas darbo laiko balansas. Cia atskirai nurodytos 2 pagrindinés grupés:

10.1. faktiSkai dirbtas laikas, isskiriant nedirbtg laika, prilyginta darbo laikui;

10.2. neatvykimas j darba.

11. Faktiskai dirbta laikg sudaro darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje
numatytas kasdienis darbo laikas ir vir§valandziai.

12. Darbo laiko apskaitos Ziniarasc¢io faktiSkai dirbto laiko ir neatvykimo j darba
atvejy per ménesj suminéje eilutéje nurodomas gimnazijos darbuotoju faktiskai dirbtas laikas
ir neatvykimo j darbg atvejy skaicius.

13. Ziniarai¢io pabaigoje sudaroma neatvykimo j darbg suvesting, nurodoma
dieny ir valandy skaiCius pagal kiekvieng neatvykimo j darbg priezastj.

14. Ziniarastyje pazymétos darbuotojy kiekvienos darbo dienos valandos
sutampa su darbo grafiku.

15. Darbo laiko apskaitos Ziniarasti anspaudu tvirtina gimnazijos direktorius.

16. Darbo laiko apskaitos ziniarastis pateikiamas vyriausiam buhalteriui
paskuting ménesio darbo dieng iki 17 val.

17. Direktoriui ar darbuotojui, atsakingam uz darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io
pildyma, atostogaujant arba sergant, darbo laiko apskaitos ziniarastj pildo direktoriaus jsakymu
paskirtas asmuo.

18. Gimnazijos darbuotojas su savo darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iu gali
susipazinti bet kuriuo darbo laiko metu.

19. Darbuotojas, norintis susipazinti su einamojo ménesio darbo laiko apskaitos
ziniara$c¢iu, zodziu Kreipiasi j gimnazijos direktoriy.

20. Uzpildyta darbo laiko apskaitos Ziniarast] pasiraSo asmuo, kuris uzpilde ir
gimnazijos direktorius.
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21. Sis Aprasas gali bati kei¢iamas ir papildomas gimnazijos direktoriaus
jsakymu.




Priedas 1
Sal¢ininky r. DieveniSkiy Adomo Mickeviciaus gimnazija

istaigos pavadinimas)

20 METU MENESIO DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASTIS
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Tarnybinés MIL|I|NJA|MA|NA|G|[PV|MD|[K|KV]VV|PB|ND|NN/(ST
komandiruotés
ir neatvykimo
1 darbg atvejai
per ménesj
Dienos

Valandos

(Darbdavio arba jo jgalioto atstovo pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavardeé)
AV.

(Uzpildziusio asmens, jeigu jis néra darbdavys, pareigy pavadinimas) (Personalo, kito struktiirinio padalinio vadovy vizos, jeigu jy reikia)
(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)




Priedas 2

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

Eil.
Nr.

Rodiklio pavadinimas

Sutartinis Zyméjimas

Pastabos

Darbas naktj

DN

Zymima pirmoje eilutéje, isskiriant darbo
laikg dirbtg naktj (Pvz. 12/1 - nurodomas
bendras dirbty valandy skaiius ir

parodoma, kad i§ jy 1 val. tenka nak¢iai).

Faktiskai dirbtas laikas

Zymima pirmoje eilutéje, nurodant
valandy skaiciy.

w

Darbas poilsio ir Svenciy dienomis

DP

Privalomy medicininiy apzidry laikas

MD

Zymima trecioje darbo laiko apskaitos
ziniarascio eilutéje.

Papildomas poilsio laikas darbuotojams,
auginantiems vaika invalidg iki 16 mety arba du ir
daugiau vaiky iki 12 mety

Zymima trecioje darbo laiko apskaitos
ziniara$cio eilutéje.

Nedarbingumas dél ligos ar traumy

Darbuotojo laikinasis nedarbingumas
zymimas ,,L“ pirmoje eilutéje nuo pirmos
laikinojo nedarbingumo dienos iki
paskutinés, neisskiriant §venciy dieny.

Neapmokamas nedarbingumas

Darbuotojo neapmokamas nedarbingumas
zymimas ,,N“ pirmoje eilutéje nuo pirmos
laikinojo nedarbingumo dienos iki
paskutinés, nei$skiriant $venc¢iy dieny.

Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint
pazymas

NS

Darbuotojo nedarbingumas ligoniams
slaugyti, turint pazymas Zymimas ,,NS*
pirmoje eilutéje nuo pirmos laikinojo
nedarbingumo dienos iki paskutinés,
neiSskiriant Svenciy dieny

Kasmetinés atostogos

Kasmetinés atostogos Zymimos pirmoje
eilutéje sutartiniu Zymejimu ,,A* Zymimos
visos ] atostogy laikotarpj patenkancios
kalendorinés dienos, neatsizvelgiant j
poilsio dienas. Kasmetiniy atostogy metu
pasitaikancios §venciy dienos turéty biiti
Zymimos simboliu ,,S*.

10

Mokymosi atostogos

MA

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

11

Nemokamos atostogos

NA

Nemokamos atostogos Zymimos ,,NA“
pirmoje eilutéje nuo pirmos atostogy
dienos iki paskutinés, neiSskiriant Svenciy
dieny.

12

Néstumo ir gimdymo atostogos

Néstumo ir gimdymo atostogos Zymimos

,»G* pirmoje eilutéje nuo pirmos atostogy
dienos iki paskutinés, neiSskiriant Svenciy
dieny.

13

Atostogos vaikui prizitiréti, kol jam sueis 3 metai

PV

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




14 Tarnybinés komandiruotés K Zymima tre¢ioje darbo laiko apskaitos
Ziniarad¢io eilutéje. Zymimos visos
kalendorinés dienos.

15 Kvalifikacijos kélimas KV Zymima tre¢ioje darbo laiko apskaitos
Ziniarad¢io eilutéje. Zymimos visos
kalendorinés dienos.

16 Valstybiniy, visuomeniniy ar pilietio pareigy \AY Zymima tre¢ioje darbo laiko apskaitos

vykdymas ziniara$¢io eilutéje.

17 Pravaikstos ir kitoks neatvykimas j darba be PB Zymima pirmoje eilutéje.

svarbios prieZasties

18 Neatvykimas j darba administracijai leidus ND Zymima pirmoje eilutéje.

19 Nusalinimas nuo darbo NN Zymima tre¢ioje darbo laiko apskaitos
ziniarasc¢io eilutéje.

20 Poilsio dienos P Zymima pirmoje eilutéje.

21 Svenéiy dienos S Zymima pirmoje eilutéje.

22 Streikas ST Zymima tre¢ioje eilutéje.

23 TA Tévystés atostogos zymimos ,,TA*

pirmoje eilutéje nuo pirmos atostogy
dienos iki paskutinés, neiSskiriant Svenciy
dieny.




