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PATVIRTINTA

Silutés r. Kinty pagrindinés mokyklos
direktoriaus 2025 m. gruodzio 31 d.
jsakymu Nr. V1- 118

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo laiko apskaitos Ziniarai&io pildymo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato Silutés
r. Kinty pagrindinés mokyklos (toliau — Mokykla) darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis (toliau
— darbuotojai), darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io (toliau — Ziniarastis) pildymo ir informacijos,
reikalingos darbo laiko apskaitai tvarkyti, pateikimo Centralizuotai buhalterijai tvarka.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d.
nutarimu Nr. 496 ,De¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso igyvendinimo® ir jo pakeitimais,
galiojanti suvestiné redakcija nuo 2025-01-01.

3. ApraSe vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos Darbo kodekse ir kituose teisés
aktuose vartojamas sgvokas.

II SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMAS

4. Mokyklos ugdymo proceso valdymo, pedagoginiy, pagalbos ir projekty darbuotojy darbo
laiko apskaitos Ziniarast] pildo direktoriaus pavaduotojas ugdymui, administracijos ir pagalbinio
personalo darbuotojy — direktoriaus pavaduotojas tikiui.

5. Darbuotojas, atsakingas uz darbuotojy darbo laiko kontrole ir darbo laiko apskaitos
Ziniara$c¢io pildyma, nurodo faktiSkai dirbta ir nedarbo laika.

Punkto pakeitimas:
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6. ] Ziniarastj (Apraso 1 priedas) pateikiami $ie duomenys: Jstaigos pavadinimas, darbo laiko
apskaitos laikotarpis (metai ir ménuo), visy darbuotojy vardai, pavardés, jy pareigos (profesija,
kvalifikaciné kategorija), darbo grafiko numeris, tarifikuotas darbo valandy skaicius arba nustatytas
darbo valandy skaicius per ménesj, faktiSkai dirbtas darbo valandy skaicius.

7. Ziniaratyje zymimas kiekvieno darbuotojo kiekviena dieng dirbtas laikas ir neatvykimo j
darba atvejai. Darbo laikas, kurio trukmé apskaitoma valandomis ir minutémis, Zymimas valandomis
ir minutémis. Ziniara$¢iui pildyti yra taikomas sutartinis Zymeéjimas (Priedas Nr.2). | Ziniarastj
privaloma jtraukti darbuotojo faktiskai dirbtus vir§valandzius, darbo laika Svenciy dieng, darbo laika
poilsio dieng (taip pat ir tg, kuris nustatytas pagal darbo grafika), darbo laikg naktj, darbo laika pagal
susitarima dél papildomo darbo. Darbuotojo faktiSka darbo laiko trukmé, neatvykimo j darbg atvejai
Ziniarastyje pildomi pagal dokumentus, kuriais yra jforminta darbo laiko trukmé ir neatvykimo j
darbg atvejai.

8. Ziniarastyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 5 eilutés:

8.1. pirmojoje eilutéje nurodomas faktiSkai dirbtas laikas (atskirai nakti dirbtas laikas ir
virSvalandZiai) ir neatvykimo ] darbg atvejai;

8.2. antrojoje eiluté¢je nurodomas laikas, dirbtas esant nukrypimy nuo normaliy darbo salygy;

8.3. trecioje eilutéje nurodomas darbo laikas pagal papildomg susitarimg faktiskai dirbtas
laikas;

8.4. ketvirtoje eilutéje nurodomi neatvykimo j darbg laikotarpiai, kurie pagal Darbo kodeksa
prilyginami darbo laikui, arba neatvykimo j darba ne visg darbo dieng atvejai.



8.5. penktoje eilutéje nurodomas faktiskai dirbtas laikas pavaduojant nesantj darbuotoja, kai
pavaduojamo darbo funkcija atitinka 8.1 punkte nurodytas salygas.

9. Ziniara$¢io 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas, ¢ia nurodomas:

9.1. faktiskai dirbtas laikas;

9.2. neatvykimas j darba;

9.3. nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui.

10. FaktiSkai dirbta laikg sudaro Darbo tvarkos taisyklése, darbo sutartyse, kituose
dokumentuose nustatytas kasdienis darbo laikas bei dokumentais jforminti virSvalandziai. Tarnybinés
komandiruotés prilyginamos faktiSkai dirbtam laikui.

11. Ziniarag¢io 10 skiltyje nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darba atvejai per
ménes] pagal atskiras jy rsis, vadovaujantis Ziniara¢io sutartiniu Zyméjimu.

12. Ziniarad¢io 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darba atvejy per
ménes] pagal atskiras jy riisis kiekis (dieny skaicius ir valandy skaicius).

13. Ziniarai¢io faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo j darbg atvejy per ménesj suminéje eilutéje
nurodomas visy Ziniarastyje esané¢iy darbuotojy faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darba bendras
dieny ir bendras valandy skaicius.

14. Darbuotojas privalo nedelsdamas informuoti savo tiesiogini vadova apie neatvykimag i
darbg, nurodydamas neatvykimo priezastj (-is) ir trukme. Kai neatvykimo j darbg priezastis yra
nedarbingumas patekus ] stacionaria gydymo jstaigg arba nedarbingumas prasideda darbuotojui
suteikty atostogy metu, darbuotojas privalo pirmgja nedarbingumo dieng apie tai pranesti savo
tiesioginiam vadovui. Jeigu darbuotojas dél sveikatos biikles, dél nelaimingo atsitikimo pakeliui }
darbg ar i$ darbo negali pranesti apie savo neatvykima j darbg arba dél kity priezasCiy neatvyksta |
darba, apie tai, kad darbuotojo néra darbe, jstaigos vadova privalo informuoti darbuotojo tiesioginis
vadovas.

III SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO DERINIMAS IR TVIRTINIMAS

15. Uzpildyta ir atspausdinta Ziniara§tj pasira$o: uz Ziniarai¢io pildyma atsakingas
darbuotojas, institucijos ar jstaigos vadovas arba jy jgaliotas atstovas, Personalo ir teisés skyriaus
specialistas atsakingas uZ personalo apskaitg.

16. Pasiradyti ir jstaigos antspaudu patvirtinti Ziniara$¢iai pateikiami Savivaldybeés
administracijos Centralizuotai buhalterijai iki einamojo ménesio 25 dienos.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

17. Darbo laiko apskaitos tvarka gali biiti papildoma, kei¢iama pasikeitus teisés aktams.

18. Mokyklos darbuotojui suteikiama galimybé susipazinti su jo darbo laiko apskaitos
duomenimis, kurie nurodyti DLAZ.

19. Uz Ziniarai¢io duomeny pildyma laiku ir tikslumga atsako uz Ziniaras¢io pildyma
atsakingas darbuotojas.
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Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io
pildymo tvarkos apraso
priedas Nr. 2

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

ilrl Rodiklio pavadinimas Sutartinis Zyméjimas
1. FaktiSkai dirbtas laikas -
2. Darbas naktj DN
3. Vir§valandinis darbas VD
4. Nuotolinis darbas NO
5. Darbas poilsio dienomis DP
0. Darbas Svenciy dienomis DS
7. Poilsio dienos P
8. Svenéiy dienos S
9. Laikas naujo darbo paieSkoms 1D
10. | Privalomy darbuotojy sveikatos patikrinimy laikas MD
11. | Papildomas poilsio laikas, suteiktas uz darba, virsijantj A%

kasdienio darbo laiko trukme, darbg poilsio ir Svenciy

dienomis, kelionés | komandiruotés darbo vietg ir atgal

laika, jei kelioné vyko pries / po darbo dienos valandy.
12. | Papildomas poilsio laikas darbuotojams, priklauso M

mamadieniai (tévadieniai): auginantiems vaikus iki 12

mety (arba iki 18 mety, jeigu vaikas nejgalus)
13. | Kraujo davimo dienos donorams D
14. | Nedarbingumas dél ligos ar traumy L
15. | Nemokamas nedarbingumas N
16. | Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint paZymas NS
17. | Kasmetings atostogos A
18. | Mokymosi atostogos MA
19. | Nemokamos atostogos NA
20. | Kirybinés atostogos KA
21. | NéStumo ir gimdymo atostogos G
22. | Atostogos vaikui priziiiréti, kol jam sueis 3 metai PV
23. | Tévystés atostogos TA
24. | Kity rii$iy atostogos KR —
25. | Tarnybinés komandiruotés K
26. | Kvalifikacijos kélimas KV
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