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DARBO LAIKO APSKAITOS IR ZINIARASCIU PILDYMO TVARKA

1. Si tvarka nustato darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iy pildymo tvarka Silutés r. Kinty
pagrindinéje mokykloje.

2. Darbo laiko apskaitos Ziniarastis pildomas pagal Sioje tvarkoje nustatytg forma, taip pat
laikantis Darbo Kodekso 111-120 straipsniy nuostaty. Priedas Nr.1

3. Darbo laiko apskaitos ziniarastis pildomas mokyklos direktoriaus jsakymu paskirto
darbuotojo. Kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng uZpildyta Ziniarastj pasiraso jj pildantis
darbuotojas ir mokyklos direktorius. Ziniarastj pildantis darbuotojas atsako uZ faktiniy
duomeny teisingumg Ziniarastyje, kad biity teisingai nurodomi darbuotojy vardai, pavardes, jy
pareigos, kad bty teisingai nurodyti Ziniara$¢iui pildyti reikSmingi duomenys deél ty
darbuotojy, dél kuriy yra mokyklos direktoriaus jsakymas (dél atostogy, komandiruoéiy,
papildomy darby ir t.t.).

4. ] darbo laiko apskaitos ziniaraSt] suraSomi Sie duomenys: visy jstaigos sarasuose
esanciy darbuotojy vardai, pavardés, jy pareigos (profesija, kvalifikaciné kategorija), darbo
grafiko numeris, tarifikuoty valandy skai¢ius arba nustatytas darbo valandy skai¢ius per ménesj.
Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io grafoje ,,Darbo grafiko numeris® darbuotojus Zyméti:
pirmuoju numeriu - mokytojus, gaunancius valandinj darbo uzmokestj; antruoju numeriu —
etatinius darbuotojus, tre¢iuoju numeriu — darbuotojus, dirbancius pagal dvi ir daugiau darbo
funkcijy (pagal darbo sutart] ir susitarimg dé¢l papildomo darbo).

5. Darbo laiko apskaitos Ziniarastyje kompiuteriu Zymimas kiekvieng dieng dirbtas laikas
ir neatvykimo | darbg atvejai. Darbo laikas Zymimas valandomis ir valandos dalimis, o
neatvykimo ] darbg atvejais taikomas sutartinis zyméjimas. Darbuotojo prasymu jam
iSduodamas darbo laiko apskaitos ziniaraS¢io iSrasas.

6. Darbo laiko apskaitos Ziniarastyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 5 eilutés:

6.1. Pirmojoje eilutéje nurodomas pagal darbo sutartj ir darbo grafikg faktiS$kai dirbtas
laikas (kontaktinés ir nekontaktinés valandos), taip pat pravaikStos ir streikai. Atskirai
nurodomas naktj dirbtas laikas (darbas nakties metu yra nuo 22 val. iki 6 val. ryto),
virS§valandziai, dirbto darbo laiko trukmé poilsio ir Svenciy dienomis ir kitomis sglygomis
faktiskai dirbtas laikas. Pirmojoje eilutéje taip pat Zymimi neatvykimo j darbg atvejai: poilsio
dienos P, Sventinés dienos S. Jei darbuotojui suteiktos apmokamos atostogos, sutartiniu
zZyméjimu Zymimos visos ] atostogy laikotarpj patenkancios darbo dienos (kasmetinés atostogos
A, mokymosi MA). Kity riiSiy atostogos (NéStumo ir gimdymo G, vaiko priezitiros VP,
tevystés T, neapmokamos NA) ir darbuotojo laikinasis nedarbingumas (L) Zymimi sutartiniais
Zyméjimais nuo pirmos atostogy ar laikinojo nedarbingumo dienos iki paskutinés, neiSskiriant
Svenciy dieny. Papildomos poilsio dienos: suteiktos uz darbg, virSijusj kasdienio darbo laiko
trukme, darbg poilsio ir $venéiy dienomis, Zymimos simboliu V; darbuotojams, turintiems
vaiky, pagal DK 138 straipsnio 3 ir 4 punktus zymimos simboliu M. Pravaikstos j darbo laikg
néra jtraukiamos ir Zymimos simboliu PR. D¢l streiky darbo laiko raSomas direktoriaus
jsakymas, Zymima simboliais ST.

6.2. Antrojoje eilutéje nurodomas darbo pagal papildoma susitarimg faktiskai dirbtas
laikas (kontaktinés ir nekontaktinés valandos). Taip pat zymimi ir visi 6.1 punkte nurodyti
atvejai.

6.3. Treciojoje eilutéje nurodomi neatvykimo | darbg atvejai, kurie jtraukiami j darbo
laikg. Zyméti: Tarnybinés komandiruotés (K), stazuotés (ST), kvalifikacijos kélimas
darbovietéje ar mokymo centruose (KV), budéjimas darbe ir namuose (B), privalomy
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medicininiy apzitry laikas (MD), papildomas laikas naujo darbo paieskoms jspétiems apie
darbo sutarties nutraukima darbuotojams (ID).

6.4. Ketvirtojoje eilutéje nurodomas faktiSkai dirbtas laikas pavaduojant nesantj
darbuotoja, kai pavaduojamo darbo funkcija atitinka 6.1 punkte nurodytas salygas.

6.5. Penktojoje eilutéje nurodomas faktiSkai dirbtas laikas pavaduojant nesantj
darbuotoja, kai pavaduojamo darbo funkcija atitinka 6.2 punkte nurodytas salygas.

7. Pasibaigus ménesiui, Kiekvienam darbuotojui uzpildomos darbo laiko apskaitos
ziniara$cio 1-12 grafos, kuriose nurodomas darbo laiko balansas ir neatvykimai j darba.

8. Laikinas mokinio mokymas namuose, papildomos darbo valandos (mokytojy,
dalyvaujanciy jvairiuose renginiuose savaitgaliais, budin¢iy diskotekose) pildomos 6.4 arba 6.5
eilutése, priklausomai nuo darbuotojo darbo funkcijos (pagal 6.1 arba 6.2 punktus).

9. Darbo laiko apskaitos Ziniarastis pildomas kiekvieng dieng.

10. Uzpildytus darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius su parasais pristatyti mokyklos
buhalterei iki sekan¢io ménesio 1 dienos.

11. Tvarka jsigalioja nuo 2017 m. rugséjo 1 d.
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