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1 punktu

PALANGOS LO}’ﬁELIO—]?z}RZELIO LZILVINAS“ DARBO LAIKO APSKAITOS
ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASAS

1. Palangos lopselio-darzelio ,Zilvinas® (toliau — Mokykla) darbo laiko apskaitos
ziniarasCio pildymo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato Mokyklos darbuotojy darbo laiko
apskaitos Ziniara§¢iy pildymg. Sis Aprafas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nuostatomis.

2.Mokykloje rengiami administracijos, pedagoginiy darbuotojy, mokinio padéjéjy ir
aptarnaujanciy darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniaras¢iai.

3.Pedagoginiy darbuotojy ir mokinio padéjéjy darbo laiko apskaitos ziniarasCius rengia
direktoriaus pavaduotojas ugdymui, administracijos ir aptarnaujanciy darbuotojy — direktoriaus
pavaduotojas tikio reikalams.

4. 1 darbo laiko apskaitos ziniarastj (Apraso 1 priedas) suraSomi darbuotojo duomenys:
vardas, pavardé, tabelio Nr., pareigos (pedagogo kvalifikaciné kategorija), etato dalis ir nustatytas
darbo valandy skaitius per ménesj. Ziniaradtyje nurodomas ir darbuotojo, dirban&io pagal darbo
sutartyje numatyta susitarima dél papildomo darbo, vardas, pavardé, tabelio Nr., pareigos
(pedagogo kvalifikaciné kategorija), etato dalis bei nustatytas darbo valandy per ménesj skaicius.

5. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams darbo
laiko apskaitos ziniarasCius pildo kiekviena diena, atsizvelgdami j sudarytus ménesio darbuotojy
darbo grafikus bei Mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtintus darbuotojy darbo laiko rezimus
(dirbantys pagal nekintancia darbo dienos (pamainos) trukme ir darbo dieny per savaite skai¢iy).

6. Apie neatvykima j darba darbuotojai nedelsiant privalo informuoti tiesioginj vadova.

7.Darbo laikas Zymimas valandomis, o neatvykimo j darbg atvejais taikomas sutartinis
zyméjimas (Apraso 2 priedas).

8. Darbo laiko apskaitos ziniarastyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 3 eilutés:

8.1. pirmojoje eilutéje nurodomas faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darba atvejai;

8.2. antrojoje eilutéje nurodomas laikas, dirbtas esant nukrypimy nuo normaliy darbo
salygy, virSvalandziai, darbas $venciy ir poilsio dienomis, jeigu jis nenustatytas pagal grafika. Taip
pat zymimos pedagogy netiesioginio darbo su vaikais valandos;

8.3. treciojoje eilutéje nurodomas tarnybiniy komandiruociy, kvalifikacijos kélimo, bei
kiti neatvykimo j darba (kai neatvykimas prilyginamas faktiskai dirbtam laikui) atvejai.

9.Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io 1-9 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas. Cia
atskirai nurodomos 2 pagrindinés grupés:

9.1. faktiskai dirbtas laikas;

9.2. neatvykimas j darba.

10. Faktiskai dirbta laika (darbo laiko norma) sudaro kasdienio darbo laiko trukmeé, per
kuria darbuotojas dirba darbdaviui ir atlieka pareigas numatytas pareigybés aprasyme.
Komandiruotés, kvalifikacijos tobulinimo darbdavio pavedimu laikas ir kiti neatvykimo j darba
atvejai, numatyti Darbo kodekso 111 straipsnio 2 dalyje, prilyginami darbo laikui.

11. Zymint darbuotojy dirbta darbo laika darbo laiko apskaitos Ziniaratyje atskirai
nurodoma virSvalandiniy darby trukmé, dirbto darbo laiko trukmé poilsio ir $venciy dienomis,
naktj bei nukrypimai nuo normaliy darbo salygy.

12. Apskaitos ziniaras¢io 7-9 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimai j
darba per ménesj pagal atskiras jy rasis. Jiems taikomas sutartinis zyméjimas (2 priedas).



13. Darbo laiko apskaitos ziniarasCio faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo j darba atvejy
per ménesj suminéje eilutéje nurodomas darbuotojy faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darba
atvejy skaicius.

14. Ziniara¥io pabaigoje sudaromas neatvykimo j darba atvejy suvestiné. Nurodomas
dieny ir valandy skaiCius pagal kiekvieno neatvykimo j darba priezastj.

15. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams atsako
uz darbo laiko apskaitos ziniarasCiy teisinga pildyma ir pateikimg. Darbo laiko apskaitos
ziniarasCiuose draudziama braukyti, taisyti, trinti ir pan.

16. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams darbo
laiko apskaitos ziniaras¢ius pildo kiekvieng dieng ir, baigiantis ménesiui (5 kalendorinés dienos iki
ménesio pabaigos), pateikia vyriausiajam buhalteriui.

17. Vyriausiasis buhalteris, gaves ziniarastj, patikrina ar uzpildyti visi rekvizitai, ar
teisingai suskaiciuotos dirbtos ir nedirbtos dienos ir suderines, pasiraso.

18. Vyriausiasis buhalteris suderintus darbo laiko apskaitos ziniarascius paskuting ménesio
dieng pateikia Mokyklos direktoriui pasirasyti.

19. Ant visy darbo laiko apskaitos ziniarasCiy privalo buti jmonés anspaudas ir atsakingy
darbuotojy parasai.

20. Darbuotojas turi teis¢ susipazinti su savo darbo laiko apskaita ir gauti neatlygintai
darbo laiko apskaitos ziniarascio israsa.

21. Sis Apragas gali biti kei¢iamas ir papildomas Mokyklos direktoriaus jsakymu.
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Palangos lopselio-darzelio ,,Zilvinas* darbo laiko
apskaitos ziniarasCio pildymo tvarkos apraso
1 priedas

PALANGOS LOPSELIO-DARZELIO ,,ZILVINAS”

(administracijos, pedagoginiy darbuotojy, mokinio padéjéjy, aptarnaujancio darbuotojy)
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Palangos lop3elio-darzelio ,,Zilvinas®
darbo laiko apskaitos ziniarascio
pildymo tvarkos apraso

2 priedas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

bl Rodiklio pavadinimas Sutartinis

Nr. Zyméjimas
1. | Kasmetinés atostogos A
2. | Mokymosi atostogos MA
3. | Nemokamos atostogos NA
4. | Kurybinés atostogos KA
5. | Néstumo ir gimdymo atostogos G
6. | Tévystés atostogos TA
7. | Atostogos vaikui prizitiréti, kol jam sueis 3 metai 3%
8. | Nedarbingumas dél ligos ar traumy L
9. | Privalomy darbuotojy sveikatos patikrinimy laikas MD
10. | Papildomas poilsio laikas darbuotojams, auginantiems viena vaika iki 12 M

mety, darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki 18 mety arba du

vaikus iki 12 mety, darbuotojams, auginantiems tris ir daugiau vaiky iki

12 mety arba auginantiems du vaikus iki 12 mety, kai vienas arba abu

vaikai yra nejgalts.
11. | Komandiruotés K
12. | Kvalifikacijos tobulinimas KV
13. | Prastova ne dél darbuotojo kaltés PN
14. | Nusalinimas nuo darbo NN
15. | Poilsio dienos
16. | Sventiy dienos S
17. | Neatvykimas j darba visa darbo dieng ar pamaina be pateisinamos NP

priezasties
18. | Nemokamas laisvas laikas ND
19. | Streikas ST
20. | Nuotolinis darbas NT
21. | Darbas poilsio ir svenciy dienomis DP
22. | Sutrumpinta darbo laiko norma TL
23. | Darbo diena sveikatai gerinti profesinés sgjungos nariams SD
24. | Papildomos apmokamos kasmetinés atostogos profesinés sajungos PA

nariams




