PATVIRTINTA
Kupiskio Lauryno Stuokos-Gucevic¢iaus gimnazijos
direktoriaus 2017 m. gruodzio 29 d. jsakymu Nr. 1-150

DARBO LAIKO APSKAITOS IR DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO
PILDYMO TVARKOS APRASAS

1. Darbo laiko apskaitos ir darbo laiko apskaitos ziniarascio pildymo tvarkos aprasas (toliau
— Aprasas) nustato KupiSkio Lauryno Stuokos-GuceviCiaus gimnazijos (toliau — Gimnazija)
darbuotojy faktiskai dirbto laiko apskaitos ir zyméjimo darbo laiko apskaitos ziniara$¢iuose tvarka.
Sis aprasas yra parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. sausio 27 d.
nutarimu Nr. 78 patvirtintu Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pildymo tvarkos aprasu.

2. Rengiami Gimnazijos darbo laiko paskaitos ziniaras$¢iai — pedagoginiy darbuotojy,
aptarnaujancio personalo, darbininky, dirban¢iy pagal uzimtumo didinimo programa.

3. | darbo laiko apskaitos Zziniarastj (Apraso 1 priedas) suraSomi Sie duomenys: visy
Gimnazijos darbuotojy sgrase esanciy darbuotojy vardai, pavardés, jy pareigos, tabelio numeris ir
nustatytas darbo valandy skaicius per ménes;.

4. Darbo laiko apskaitos ziniarastyje zymima kiekvieng dieng dirbtas laikas ir neatvykimo
1 darba atvejai. Darbo laikas zymimas valandomis, o neatvykimo i darbg atvejams taikomas sutartinis
zyméjimas (Apraso 2 priedas). Darbuotojai turi teis¢ susipazinti su darbo laiko apskaitos Ziniaraséiu
Gimnazijos direktoriaus nustatyta tvarka.

5. Darbo laiko apskaitos Ziniarastyje darbuotojo kiekvienoms pareigoms skiriamos 3
eilutés:

5.1. Pirmojoje eilutéje nurodoma faktiskai dirbtas laikas (atskirai naktj dirbtas laikas ir
vir§valandziai) ir neatvykimo j darbg atvejai, i§skyrus $io Apraso 5.3 punkte nurodytus neatvykimo j
darbg atvejus.

5.2. Antrojoje eilutéje nurodoma laikas, dirbtas esant nukrypimy nuo normaliy darbo
salygy, ir darbo pertraukos, kurios pagal norminius teisés aktus jskaitomos j darbo laika.

5.3. Treciojoje eiluteje sitiloma Zyméti neatvykimo i darbg atvejus, kurie pagal Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 111 straipsnio 2 dalies nuostatas prilyginti darbo laikui.

6. Darbo laiko apskaitos Ziniarai¢io 1-9 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas. Cia
atskirai nurodytos 3 pagrindinés grupés:

5.1. faktiskai dirbtas laikas;

5.2. neatvykimas j darba;

5.3. nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui.

7. Faktiskai dirbtg laikg sudaro darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje numatytas
kasdienis darbo laikas ir virSvalandziai. Tarnybinés komandiruotés ir kvalifikaciniai renginiai
prilyginami faktiskai dirbtam laikui.

8. Darbo laiko apskaitos Ziniara$c¢io faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo i darba atvejy per
ménes] sumingje eiluté¢je nurodomas faktiSkai dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejy skaicius.

9. Apskaitos Ziniara$¢io 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j
darbg atvejai per ménesj pagal atskiras jy rusis. Jiems taikomas sutartinis zyméjimas (10 ziniaras¢io
skiltis).

10. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius pildo Gimnazijos rastvedys kiekvieng dienag.

11. Paskutinés ménesio darbo dienos pabaigoje uzpildyta, patikrinta, ir pasirasyta (pasiraso
pildes asmuo — raStvedys ir direktorius) darbo laiko apskaitos ziniarastj raStvedys perduoda
buhalteriui.

12. Buhalteris darbo uzmokestj skaic¢iuoja vadovaudamasis parasais patvirtintu darbo laiko
apskaitos ziniara$ciu.

13. Rastvedys derina savo kasmetiniy atostogy laikg taip, kad galéty laiku pateikti darbo
laiko apskaitos Ziniaras¢ius. ISkilus nenumatytoms aplinkybéms darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius
pildo direktoriaus jsakymu paskirtas kitas asmuo.

14. Apskaitos ziniaras¢iy pildyma kontroliuoja Gimnazijos direktorius.




Priedas Nr.1

Faktiskai dirbta per ménesj
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Priedas Nr.2

Eil Rodiklio pavadinimas vSUta}':Fm'S
Nr. Zyméjimas
1. | Darbas naktj DN
2. Vir§valandinis darbas VD
3. | Faktiskai dirbtas laikas FD
4, Darbas esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy KS
5. | Darbas poilsio ir §venciy dienomis DP
6. | Budéjimas namuose BN
7. Bud¢jimas darbe BJ
8. | Laikas naujo darbo paieSkoms ID
9. Privalomy medicininiy apzitry laikas MD
10. | Papildomos poilsio dienos, suteiktos uz darbg vir§ kasdienio darbo laiko V
trukmeés, darbg poilsio ir Svenciy dienomis
11. | Papildomas poilsio laikas darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki 18 M
mety arba du ir daugiau vaiky iki 12 mety

12. | Kraujo davimo dienos donorams D
13. | Nedarbingumas dél ligos ar traumy L
14. | Neapmokamas nedarbingumas N
15. | Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint paZymas NS
16. | Kasmetinés atostogos A
17. | Mokymosi atostogos MA
18. | Nemokamos atostogos NA
19. | Kirybinés atostogos KA
20. | Néstumo ir gimdymo atostogos G
20.! | Tévystés atostogos TA
21. | Atostogos vaikui priziliréti, kol jam sueis 3 metai PV
22. | Kity raisiy atostogos KR
23. | Tarnybinés komandiruotés K
24. | Stazuotés SZ
25. | Kvalifikacijos kélimas KV
26. | Pertraukos darbe, pagal norminius teisés aktus jskaitomos j darbo laika PR
27. | Valstybiniy, visuomeniniy ar pilie€io pareigy vykdymas \AY
28. | Kariné tarnyba KT
29. | Mokomosios karinés pratybos KM
30. | Prastovos dél darbuotojo kaltés PK
31. | Prastovos ne dél darbuotojo kaltés PN
32. | Pravaikstos ir kitoks neatvykimas j darbg be svarbios prieZasties PB
33. | Neatvykimas j darbg administracijai leidus ND
34. | Neatvykimas i darbg kitais norminiy teisés akty nustatytais laikotarpiais NP
35. | Nusalinimas nuo darbo NN
36. | Poilsio dienos P
37. | Sventiy dienos S
38. | Streikas ST




