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APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kupiskio Lauryno Stuokos-Gucevifiaus gimnazijos darbo laiko apskaitos Zziniara$¢io
pildymo tvarkos apraSas (toliau — ApraSas) nustato, Kupiskio Lauryno Stuokos-Guceviciaus
gimnazijos (toliau — Gimnazija) darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis, faktiskai dirbto laiko
pildymo darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose (toliau - Ziniarastis) tvarka, Ziniara$¢io pildymo forma
ir jo pildymui taikomus sutartinius Zymeéjimus.

2. ApraSe vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos darbo kodekse (toliau — Darbo
kodeksas) ir kituose teisés aktuose vartojamas sgvokas.

3. Gimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtinta Ziniarai¢io forma (Apraso 1 priedas) pildo
Gimnazijos atsakingas darbuotojas, j kurio pareigybés aprasyma jradyta Ziniarai¢io pildymo funkcija,
0 jam nesant kitas direktoriaus jgaliotas asmuo. Ziniaraitis pildomas kiekvieng darbo dieng ir

uzbaigiamas pildyti ne véliau kaip kiekvieno ménesio paskuting darbo diena.
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4. Ziniaras¢io pildymui turi biiti naudojama patvirtinta Darbo laikos apskaitos Ziniarag&io forma
(Apraso 1 priedas).

5. Ziniarastyje yra pildomi $ie duomenys: jstaigos pavadinimas, darbo laiko apskaitos metai ir
meénuo, Vvisi jstaigos sarasuose esan¢iy darbuotojy vardai, pavardés, jy pareigos, tabelio numeris ir
nustatytas darbo valandy skaicius per ménes.

6. Ziniarastyje zymima darbuotojo kiekviena dieng dirbtas laikas ir neatvykimo j darba atvejai.
Darbo laikas Zymimas valandomis (minutés zymimos Simtosiomis dalimis), o neatvykimo j darbg
atvejams taikomas Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io sutartinis zyméjimas (ApraSo 2 priedas). |
Ziniarastj privaloma jtraukti darbuotojo faktikai dirbtus vir§valandzius, darbo laika §venciy diena,
darbo laikg poilsio dieng, darbo laikg naktj, darbo laikg pagal susitarimg dél papildomo darbo.

Darbuotojo faktiska darbo laiko trukmé ir neatvykimo j darba atvejai Ziniarastyje pildomi pagal



dokumentus, kuriais yra jforminta darbo laiko trukmé ir neatvykimo j darbg atvejai. Darbuotojas turi
teisg susipazinti su savo Ziniara$¢io israsu.

7. Kiekvienam darbuotojui Ziniarastyje skiriamos 3 eilutés:

7.1. pirmojoje eilutéje nurodomas faktiskai dirbtas laikas (virSvalandziai ir atskirai naktj dirbtas
laikas) ir neatvykimo j darbg atvejai, iSskyrus Sio Apraso 7.3 papunktyje nurodytus neatvykimo j
darbg atvejus;

7.2. antrojoje eilutéje nurodomas laikas, dirbtas esant nukrypimy nuo normaliy darbo salygy;

7.3. treCiojoje eilutéje Zymimi neatvykimo j darbg atvejai, kurie pagal Darbo kodekso nuostatas
prilyginti darbo laikui.

8. Ziniarai¢io 1-9 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas. Cia i§skiriamos 3 pagrindinés
grupes:

8.1. faktiskai dirbtas laikas;

8.2. neatvykimas | darba;

8.3. nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui.

9. FaktiSkai dirbtg laikg sudaro Gimnazijos darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje
numatytas kasdienis darbo laikas ir vir§valandziai. Tarnybinés komandiruotés bei dalyvavimas
kvalifikacijos kélimo renginiuose prilyginama faktiskai dirbtam laikui.

10. Ziniaras¢io 10 skiltyje nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darba atvejai per
ménes] pagal atskiras jy riisis, vadovaujantis Darbo laiko apskaitos Ziniarascio sutartiniu zymeéjimu
(Apraso 2 priedas).

11. Ziniaras&io 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darba atvejy per
meénes] pagal atskiras jy rusis kiekis (dieny skaicius ir valandy skaicius).

12. Ziniara$¢io faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo j darba atvejy per ménesj suminéje eilutéje
nurodomas visy Ziniarastyje esaniy darbuotojy faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg bendras
dieny ir bendras valandy skaicius.

13. Darbuotojas privalo nedelsdamas informuoti savo tiesioginj vadova apie neatvykimg j
darbg, nurodydamas neatvykimo priezast] (-is) ir trukme. Kai neatvykimo j darbg priezastis yra
nedarbingumas patekus | stacionarig gydymo jstaigg arba nedarbingumas prasideda darbuotojui
suteikty atostogy metu, darbuotojas privalo pirmaja nedarbingumo dieng apie tai pranesti ne tik savo
tiesioginiam vadovui, bet ir uz Ziniara$¢io pildyma atsakingam darbuotojui. Jeigu darbuotojas dél
sveikatos biklés, dél nelaimingo atsitikimo pakeliui j darba ar i§ darbo negali pranesti apie savo
neatvykimg j darba arba dél kity priezasCiy neatvyksta j darba, apie tai, kad darbuotojo néra darbe,
istaigos vadova ir uz Ziniarai¢io pildymg atsakingg darbuotoja privalo informuoti darbuotojo

tiesioginis vadovas.
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14. Ziniarastis pasiraomas, derinamas, registruojamas ir saugomas DVS ,,Kontora*.

15. Uz Ziniarai¢io pildymg atsakingas darbuotojas, 0 jam nesant kitas direktoriaus jgaliotas
asmuo, sutikrines ,,Sodros* duomenis, Gimnazijos direktoriaus jsakymus, darbuotojy pateiktus
praSymus dél atostogy ir pan., kitg informacija, uzpildyta darbo laiko apskaitos ziniarastj PDF
formatu jkelia } DVS ,,Kontora®, pasiraso ir pateikia pasirasyti Gimnazijos direktoriui ar jo jgaliotam
atstovui.

16. Gimnazijos direktoriui ar jo jgaliotam atstovui pasirasius, Ziniarastis nukreipiamas
derinimui ir registravimui Kupiskio rajono savivaldybés administracijos Savivaldybés jstaigy
apskaitos tarnybos finansininkui, atsakingam uz Gimnazijos darbuotojy darbo uzmokes¢io apskaita.

17. Darbuotojo atleidimo atveju, Ziniarastis turi biiti pateikiamas ne véliau kaip pries tris darbo

dienas iki darbuotojo atleidimo.
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18. Sis Aprasas gali biiti kei¢iamas ir papildomas Gimnazijos direktoriaus jsakymu.
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Kupiskio Lauryno Stuokos-Gimnazijos
darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pildymo
tvarkos apraso 1 priedas
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Faktiskai dirbta per ménesj
. valandy Neatvykimas
Dienos darb:
= i$ jy
g
2 g
z g . E| 4 3
2 7] o » ) = = 50
: z FEER B
z Profesija E g 2 '; ‘;g % S § 2 % % @
Eil. 2| Vardas, (pareigos), = S| = B § g | z| & 5| 2| =z 2
Nr. | 8| pavarde kvalifikaciné E 2 5 3 E| £ o 2| E| E| E
= kategorija g I Ti fu:? ';g g EIRE-1 [
N 28 2| & & & °
< ol m
o =
E
g
z
Z
123|455 |6|7]|8]|9|s [n]|=
1 2 3 4 6 7 8 9 10 | 1 | 12 | 13 | 14 [ 15 16 17 18 | 19 | 20 | 21 | 22 | 23 | 24 | 25 26 | 27 | 28 29 @ 31
1.
IS viso per ménesj
Tarnybinés komandi ésirn kimo j
arnyb s xo a(i.moFeS catvykimo | A|M|D|L|NJ|N|ID]|M™MA X ": G| TA|PvY | M| K \K/ x KT |\|j| PK | PN | PB g NP | KR m ST
darba atvejai per ménesj
Dienos
Valandos
ZiniaraStis UZPIIAYLAS .ccccoccvevciiciiies i e e
(Data) (Uzpildziusio asmens pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavarde)
(Darbdavio arba jo jgalioto atstovo pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavardeé)

AV.




Kupiskio Lauryno Stuokos-Gimnazijos
darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pildymo
tvarkos apraso 2 priedas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

Elil. Rodiklio pavadinimas Lietuvos Respublikqs da}rl:_)o kodekso (DK) vSuta}r‘t.inis
r. straipsniai [7yméjimas
1. |Darbas poilsio ir $venc¢iy dienomis DK 144 str.1d., 2d. DP
2. |Darbas naktj DK 117 str. 1 d.; DN
DK 144 str. 3 d.
3. |Faktiskai dirbtas laikas DK 111 str. FD
4. |VirSvalandinis darbas DK 119 str. 1 d.; DK 144 str. 4 VD
d.
5. [VirSvalandziai komandiruotése DK 144 str. 4 d.; DK 107 str. 4 VK
d.
6. |Darbas esant nukrypimy nuo normaliy darbo DK 144 str. 4 d. KS
salygy
7. |Bud¢jimas namuose
DK 118 str. 4 d. BN
8. |Budé¢jimas darbe
DK 118 str. 1, 2 d. B]
9. [Laikas naujo darbo paieSkoms
DK 64 str. 6 d. ID
Privalomy medicininiy apzitiry laikas
10. DK 111 str. 2 d. 6 p. MD
Papildomos poilsio dienos, suteiktos uz darba,
11. |vir§ kasdienio darbo laiko trukmés, darbg poilsio |DK 107 str. 4 d.; 144 str. 5 d. \Y/
ir Svenciy dienomis
Papildomas poilsio laikas darbuotojams,
12. [|auginantiems nejgaly vaika iki 18 mety arba DK 138str. 3,4 d. M
viena, du, tris ir daugiau vaiky iki 12 mety
[Nedarbingumas dél ligos ar traumy DK 111 str. L
13.
Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint DK 137str.1d. 4 p. NS
14. |paZzymas
Neapmokamas nedarbingumas DK 111 str.2d.9p. N
15.
16. [Kasmetinés atostogos DK 126 str. 2 d. A
17. |Mokymosi atostogos DK 135 str. MA
18. [Nemokamos atostogos DK 137 str. NA




19. [Kiarybingés atostogos DK 136 str. KA
20. |NéStumo ir gimdymo atostogos DK 132 str. G
21. [Tévystés atostogos DK 133 str. TA
99, Atost'ogos vaikui priziureéti, kol jam sueis 3 DK 134 str. PV
metal
23. [Kity rasiy atostogos DK 138 str. 5 d. KR
24. |Tarnybiné komandiruoté DK 107 str. K
25. |Kvalifikacijos kélimas DK 111 str.2d.5p. KV
2. Valstybiniy, visuomeniniy ir piliecio pareigy DK 127 str. 4 d. 8 p. \AY
\vykdymas
27. |Prastova DK 111 str.2d. 7 p. PK
28. [Prastova ne dél darbuotojo kaltés DK 47 str. PN
99, Pravaiksta ir kitoks neatvykimas i darba be
svarbios priezasties DK 58 str. 3 d. PB
30. [Nusalinimas nuo darbo DK 49 str.; DK 111str.2d.8p. | NN
31. [Poilsio dienos DK 124 str. P
32. [Svenéiy dienos DK 123 str. S
33, [Streikas DK 244 str. ST
34. [Kariné tarnyba DK 61 str. 4 d. KT
35 [Mokomosios karinés pratybos DK 61 str. 4 d. KM
36. N_ea_tvykimas 1 darbg Gimnazijos administracijos [Kolektyviné sutartis. ND
leidimu
Apmokamos poilsio dienos (sutrumpinta darbo  [DK 112 str. 5 d.; Kolektyviné
37 sa\‘/aité,. a‘rba darb‘o Valand0§ auginvanti.ems sutartis. PA
vaikus iki 3 m., dienos suteiktos uz veiklos
vertinimg ir kt.)
38. [Tarnybinés kelionés laikas ne darbo valandomis [DK 107 str. KL
Komandiruotés laikas n. v.(ne darbo DK 107 str. BP
39. [valandomis) kompensuojamas pirmg dieng po
kelionés
40. |Kraujo davimo dienos donorams DK 111str.2d.9p. D
41. |Nuotolinis darbas DK 52 str. NP




