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SAKIU R. GRISKABUDZIO GIMNAZIJOS
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io pildymo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas)
reglamentuoja Sakiy r. GrikabiidZio gimnazijos (toliau — Gimnazija) darbuotojy darbo laiko
apskaitos Ziniara§¢io (toliau — Ziniaradtis) pildymo tvarka, Ziniarastyje taikomas sutartinis
Zymejimus.

2. ApraSe vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos darbo kodekse
vartojamas sgvokas.

11 SKYRIUS N
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMAS

3. Ziniaraityje (Apraso 2 priedas) yra pildomi $ie duomenys: Gimnazijos
pavadinimas, darbo laiko apskaitos metai ir meénuo, gimnazijos darbuotojy vardai, pavardeés,
darbuotojy pareigos, nustatytas darbo valandy skai¢ius per ménesj, pedagoginiam personalui darbo
valandy skai¢ius per savaite. Darbuotojams, kuriems taikoma suminé darbo laiko apskaita,
apskai¢iuojamas salyginis ménesio darbo valandy skaicius.

4. Ziniaradtyje Zymimas kiekvieno darbuotojo kiekvieng dieng: dirbtas laikas ir
neatvykimo j darbg atvejai. Darbo laikas, kurio trukmé apskaitoma valandomis ir minutémis,
zymimas valandomis ir minutémis; darbo laikas, kurio trukmé apskaitoma tik valandomis, Zymimas
valandomis. Neatvykimo | darba atvejams taikomas Darbo laiko apskaitos ZiniaraS¢io sutartinis
7yméjimas (ApraSo 1 priedas). Ziniaradtyje privaloma Zyméti darbuotojo faktiskai dirbtus
vir§valandZzius, darbo laika $venciy diena, darbo laika poilsio diena (taip pat ir ta, kuris nustatytas
pagal darbo grafika), darbo laika naktj, darbo laika pagal susitarimg dél papildomo darbo.
Darbuotojo faktiska darbo laiko trukmé, neatvykimo j darba atvejai Ziniaradtyje pildomi pagal
dokumentus, kuriais yra jforminta darbo laiko trukme ir neatvykimo j darba atvejai.

5. Ziniarastyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 3 eilutés:

5.1. pirmojoje eilutéje nurodoma faktiskai dirbtas laikas (atskirai naktj dirbtas laikas ir
vir§valandziai) ir neatvykimo | darba atvejai, iSskyrus $io ApraSo 5.3 papunktyje nurodytus
neatvykimo j darba atvejus. Pedagoginiams darbuotojams fiksuotos tvarkarastyje valandos.

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.
Pedagoginiy darbuotojy nefiksuotos tvarkarastyje valandos (pasiruo$imas pamokoms, vadovavimas
klasei, veiklos bendruomenei);

5.3. treCiojoje eilutéje Zymimi neatvykimo j darbg atvejai, kurie pagal Darbo kodekso
111 straipsnio 1 dalies nuostatas prilyginti darbo laikui.

6. Ziniara§¢io 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas. Cia i$skiriamos 2
grupés:

6.1. faktikai dirbtas laikas, i$skiriant nedirbtg laika, prilyginta darbo laikui;

6.2. neatvykimas j darba.

7. Faktiskai dirbta laika sudaro Sakiy r. Griskabiidzio gimnazijos vidaus tvarkos
taisyklese, darbo sutartyje, kituose dokumentuose nustatytas kasdienis darbo laikas bei dokumentais
jforminti vir§valandziai. Tarnybineé komandiruoté prilyginama faktiskai dirbtam laikui.

8. Ziniarai&io 10 skiltyje nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darbg atvejai



per meénesj pagal atskiras jy rasis, vadovaujantis Darbo laiko apskaitos Ziniara$€io sutartiniu
Zymejimu (Apraso 1 priedas).

9. Ziniarai¢io 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darba
atvejy per meénesj pagal atskiras jy rusis kiekis (dieny skai¢ius ir valandy skaicius).

10. Ziniarai¢io faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo j darba atvejy per ménesj
suminéje eilutéje nurodomas darbuotojy faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darba atvejy
skaiCius.

11. Gimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtinta Ziniarad¢io forma pildo Gimnazijos
darbuotojai, j kuriy pareigybés apradymus jradyta Ziniara$¢io pildymo funkcija. Savo kasmetiniy
atostogy laika derina taip, kad galéty laiku pateikti darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius. Ikilus
nenumatytoms  aplinkybéms darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius pildo direktoriaus jsakymu
paskirtas asmuo. Ziniarastis pildomas kiekviena darbo dieng ir paskutinés ménesio darbo dienos
pabaigoje perduodamas buhalteriui.

12. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢iai pildomi elektroniniu btdu, saugomi
atspausdinti popieriniai Ziniaras¢iai.

III SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

13. Sis Aprasas gali biiti kei¢iamas ir papildomas Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

14. Darbuotojui suteikiama galimybé susipazinti su Ziniarastyje nurodytais jo darbo
laiko apskaitos duomenimis. Ziniaras&io idrasa darbuotojas gali gauti neatlygintinai.

15. Apie §j Aprada yra informuota Gimnazijos darbo taryba.

SUSIPAZINAU IR SUTINKU:
Darbuotojas atsakingas uz teisingg faktiskai dirbto laiko atvaizdavimg darbo laiko apskaitos
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Darbuotojas, atsakingas uz darbo uzmokestio skai¢iavima vadovaujantis faktiska darbo laiko
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1 priedas

SUTARTINIS ZYMEJIMAS DARBO LATKO APSKAITOS ZINIARASTYJE

Eil Lietuvos Respublikos Sutartinis
N ' Rodiklio pavadinimas darbo kodekso (DK) i
r. S méjimas
straipsniai
1. | Faktiskai dirbtas laikas DK 120 str. 2 d. FD
2. | Darbas poilsio dienomis DK 120 str. 2d. 3 p. DP
3. | Darbas $venciy dieng DK 120 str. 2 d. 2 p. DP
4. | Vir§valandinis darbas DK 120 str. 2 d. VD
5. | Darbas esant nukrypimams nuo normaliy darbo DK 138 str. 2 d.,
KS
salygu 144 str. 7 d.
6. | Budéjimas darbe DK 118 str. 2 d. BI
7. | Budéjimas namuose DK 118 str. 4 d. BN
8. | Laikas naujo darbo paieSkoms DK 64 str. 6 d. 1D
9. | Privalomy medicininiy apzitiry laikas DK 111 str. 2 d. 6 p. MD
10. | Papildomos poilsio dienos, suteiktos uz darba
virs kasdienio darbo laiko trukmeés, darba poilsio | DK 107 str. 4 d., 144 str. 5 d. \%
ir ventiy dienomis '
11. | Papildomas poilsio laikas darbuotojams,
auginantiems nejgaly vaika iki 18 mety arba
viena vaika iki 14 metu, arba du ir daugiau vaiky DI 15888 3,44, M
iki 12 mety
12. | Nedarbingumas dél ligos ar traumy DK 111 str. L
13, Nefiarblngumas ligoniams slaugyti, turint DK 137 str. 1 d. 4 p. NS
pazymas
14. | Kasmetinés atostogos DK 126 str. 1,2 d. A
DK 131 str. 1 d. 4 p.
15. | Mok i atost MA
ORymasLSlosaeRs 135 ste. 1,2 d.
16. | Nemokamos atostogos DK 137 str. 1 d. 3-7 p. NA
20. | Papildomos atostogos 36 str. 2 d., LRV 496 PD
Nemokamas laisvas laikas darbuotojo
17. | poreikiams tenkinti ir kiti neatvykimai j darba DK 137 str. 3 d. NLL
administracijai leidus
18. | Néstumo ir gimdymo atostogos DK 131 str. 1d. 1 p., 132 str. G
19. | Tevystés atostogos DK 131 str. 1 d. 2 p., 133 str. TA
20 Atostogos vaikui priziaréti, kol jam sueis 3 DK131 str. 1 d. 2 p. 134 str. PV

metai

1,2d.




522,523,524

21. | Tarnybiné komandiruoté darbo diena DK 107 str. 1 d.
22. | Kvalifikacijos kélimas DK 111 str.2d. 5 p. KV
23 Valstybiniy, visuomeniniy ar pilie¢io pareigy DK 127 str. 4 d. 8 p., 137 str. A"
vykdymas
24. | Kariné tarnyba DK 111 str. 2d. 9 p. KT
25. | Mokomosios karinés pratybos DK 111 str. 2 d. 9 p. KM
27 Prava}kstog ir kltpks neatvykimas j darbg be DK 58 str. 3d. 1 p. PB
svarbios priezasties
29. | Nusalinimas nuo darbo DK 49 str. 1,2 d. NN
30. DK 111 str. 2d. 9 p., D
Poilsio diena donorui, davusiam kraujo Kraujo donorystés jstatymo 7
str. 1d. 6 p.
31. | Poilsio diena DK 124 str. 1 d. P
32. | Sventiy diena DK 123 str. 1 d. S
33. | Pedagoginiy darbuotojy nefiksuotos LD
tvarkaraStyje valandos (pasiruoSimas pamokoms,
vadovavimas klasei, veiklos bendruomenei)
h4 Atostogos pagal Kolektyvinés sutarties punktus PKS
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