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DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIU PILDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iy pildymo tvarkas aprasas (toliau — Aprasas) nustato
Vilniaus r. Bezdoniy ,,Saulétekio” pagrindinés mokyklos (toliau — Mokykla) administracijos
darbuotojy, mokytojy, pagalbos mokiniui specialisty ir kity darbuotojy (toliau — Darbuotojai)
faktigkai dirbto laiko zyméjimo darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose (toliau — Ziniarastis) pildymo
tvarka.

2. Mokykloje uz Ziniarai¢iy teisinga ir savalaikj pildyma atsakingas sekretorius.

3. Ziniara§¢iai pildomi ir saugomi elektroniniu biidu ir teikiami buhalterijai per DVS.

Il SKYRIUS
ZINIARASCIU PILDYMAS

4. Mokykloje pildomi Ziniaras¢iai, kuriy forma patvirtinta Mokyklos direktoriaus jsakymu.

5. Ziniarastyje privalo biiti nurodyti $ie duomenys:

5.1. Mokyklos pavadinimas;

5.2. Darbo laiko apskaitos metai ir ménuo;

5.3. Darbuotojy tabeliy numeriai;

5.4. Darbuotojy vardai ir pavardés;

5.5. Darbuotojy pareigos;

5.6. Nustatytas darbo valandy skaicius per ménesj;

5.7. Kiekvieng dieng dirbtas laikas;

5.8. Neatvykimo j darbg atvejai;

5.9. Faktiskai dirbty dieny ir valandy per ménes;j skaicius;

5.10. Neatvykimo j darbg dieny ir valandy per ménesj faktiSkas skaiCius;

5.11. Ziniarastj uzpildziusio darbuotojo ir Mokyklos direktoriaus parasy rekvizitai.

6. Darbuotojams, kurie dirba pagal darbo grafikus, nustatytas darbo valandy skaiCius per
ménes] nustatomas vadovaujantis jiems sudarytu darbo grafiku.

7. Darbo laikas, kurio trukmé apskaitoma tik valandomis, Zymimas valandomis.

8. Ziniarai¢iui pildyti yra taikomas sutartinis zyméjimas (Aprago priedas).

9. | Ziniarastj privaloma jtraukti darbuotojo faktiskai dirbtus vir§valandzius, darbo laika
SvenCiy dienomis, darbo laika poilsio dienomis, darbo laika naktj ir kt.

10. Darbuotojo neatvykimo j darba atvejai Ziniarastyje pildomi pagal tai patvirtinanéius
dokumentus.

11. Ziniarastyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 3 eilutés:

11.1. pirmojoje eilutéje nurodomas dirbtas darbo laikas (atskirai naktj dirbtas laikas ir
vir§valandziai) ir neatvykimo j darbg atvejai. Pirmoje eilutéje negali biiti neuzpildyty langeliy,
iSskyrus atvejus, jei darbuotojas i darbg priimtas ne nuo meénesio pradzios arba su juo nutraukiama
darbo sutartis nepasibaigus ménesiui. Kitais atvejais, kai darbuotojas dirba pagal jam sudaryta darbo
grafikg (pamoky tvarkaraStj mokytojams, kurie turi tik kontaktines valandas) ne kiekvieng diena, tos
dienos langelyje zymima darbo diena (DD) be valandy;

11.2. antrojoje eilutéje Zymimi neatvykimo ]} darbg atvejai, kurie pagal Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 111 straipsnio 2 dalies nuostatas prilyginti darbo laikui, t. .



komandiruotés, privalomy darbuotojy sveikatos patikrinimy laikas, kvalifikacijos tobulinimas ir kt.

11.3. treciojoje eilutéje nurodoma laikas, kai buvo nukrypta nuo darbo laikos normos.

12. Darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniara$¢io 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko
balansas.

13. Faktiskai dirbta laika sudaro Mokyklos vidaus darbo tvarkos taisyklése ir / ar Darbo
sutartyje, Kkituose dokumentuose numatytas kasdienis darbo laikas ir dokumentais jforminti
vir$valandziai. Komandiruotés ir kvalifikacijos tobulinimas prilyginami darbo laikui.

14. Darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniara$¢io 10-12 skiltyse nurodomi kiekvieno
darbuotojo neatvykimo j darbg atvejai per ménesj pagal atskiras jy rasis.

15. Ziniara§¢io faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo j darba atvejy per ménesj suminéje
eilutéje nurodomas visy Ziniarastyje esanéiy darbuotojy faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo j darba
bendras dieny ir valandy skaicius.

16. Ziniarailio pabaigoje sudaroma neatvykimo j darba suvestiné pagal kiekvieno
neatvykimo i darbg priezasti, nurodant dieny ir valandy skaiciy.

17. Sekretorius Ziniarastj pildo kiekvieng darbo diena.

18. Tki ménesio 27 d. uzpildyta ir pasira$yta Ziniarastj teikia Buhalterijai per DVS.

111 SKYRIUS
ATSAKOMYBE IR TEISES

19. Siekiant uztikrinti teisingg darbuotojy darbo laiko apskaita, darbuotojai privalo
nedelsdami informuoti savo tiesioginj vadova apie neatvykimg j darba, nurodydami neatvykimo
priezastj (-is) ir trukme. Kai neatvykimo j darbg priezastis yra nedarbingumas, apie nedarbinguma
darbuotojas privalo pranesti pirmaja nedarbingumo dieng (iSskyrus atvejus, kai dél sveikatos biuklés
jis to padaryti negali). Gaves tokig informacijg tiesioginis darbuotojo vadovas jg nedelsiant
perduoda uz Ziniaraséio pildyma atsakingam Mokyklos sekretoriui.

20. Darbuotojai turi teis¢ susipazinti su savo darbo laiko apskaita ir reikalauti
neatlygintinai gauti Ziniara§¢io i$ra$a. Norédami susipazinti su Ziniarai¢iu arba gauti jo iSrasa
darbuotojai gali kreipdamiesi ] Mokyklos sekretoriy.

21. Uz Ziniara$¢io duomeny pildyma laiku ir tiksluma atsako Ziniaradtj pildes Mokyklos
sekretorius.

22. Buhalteris, atsakingas uz darbuotojy darbo uzmokeséio apskaitg, darbo uzmokestj
skai¢iuoja vadovaudamasis pasira$ytu Ziniaraséiu.

23. Buhalteris, turi teise grazinti neteisingai uzpildyta Ziniarastj Mokyklai koreguoti.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

24. Apragas ir Ziniara$¢iy sutartinis Zyméjimas gali biiti kei¢iamas Mokyklos direktoriaus
jsakymu.




Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iy
pildymo tvarkos apraso
priedas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIU SUTARTINIS ZYMEJIMAS

Eil. Rodiklio pavadinimas Teisés akto nuoroda vSUte}':FInIS
Nr. Zyméjimas
1. Laikas naujo darbo paieSkoms DK 64 str. 6 d. ID
2. Privalomy darbuotojy sveikatos patikrinimy laikas | DK 111 str. 2 d. 6 p. MD
Papildomos poilsio dienos, suteiktos uz darbg virs
3. kasdienio darbo laiko trukmés, darbg poilsio ir 144 str. 5 d. PK
Svenciy dienomis
Papildomas poilsio laikas darbuotojams,
4, auginantiems nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety DK 138 str. 3 d. M
arba du ar daugiau vaiky iki dvylikos mety
5 Nedarbingumas d¢l ligos ar traumy, ligoniams DK 127 str. 4 d. 3 p. L
slaugyti
6. Neapmokamas nedarbingumas SAM** NL
7 Kasmetinés atostogos DK 126 str. 1 d. A
8. Mokymaosi atostogos DK 135str. 1 d. MA
Q. Nemokamos atostogos DK 137 str. 1 d. NA
10. Kirybinés atostogos DK 136 str. 1 d. KA
11. Neéstumo ir gimdymo atostogos DK 132 str. 1 d. G
12. Tévystés atostogos DK 133 str. 1 d. TA
13. Atostogos vaikui prizitréti DK 134str. 1 d. PV
14. Komandiruotés DK 107 str. 1 d. K
15. Kvalifikacijos tobulinimas DK 111str.1d.5p. KV
16. Valstybiniy, visuomeniniy ar pilie¢io pareigy DK 127 str. 4 d. 8 p. v
vykdymas
17 Pravaikstos ir kitoks negt\v/yki.mas 1 darba be svarbios DK 58 str. 3d. 1 p. PB
priezasties

18. Nusalinimas nuo darbo DK 49 str. 1 d. NN
19. Poilsio dienos DK 124 str. 1 d. P
20. Sven¢iy dienos DK 123 str. 1 d. S
21. Streikas DK 244 str. 1 d. ST
22. Poilsio diena davusiam kraujo donorui KDJ*** 7 str. 1 d.

23 Papildomas poilsio la\lli;all(su ;évams, auginantiems DK 27 str. 4 d. 9 p. R

*Darbo kodeksas

**Sveikatos apsaugos ministro bei socialinés apsaugos ir darbo ministro 2005 m. birzelio 30 d. jsakymas Nr.
V-533/Al1-189

***Kraujo donorystés jstatymas




