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KEDAINIU DAILES MOKYKLOS )
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASAS

1. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pildymo tvarkas apraSas (toliau — Aprasas) nustato
Kédainiy dailés mokyklos (toliau — Mokyklos) darbuotojy dirbto laiko zyméjimo darbo laiko
apskaitos ziniaras¢iuose tvarka.

2. ] darbo laiko apskaitos Ziniarast] surasomi Sie duomenys: visy mokyklos sgrasuose esanciy
darbuotojy vardai, pavardés, jy pareigos (profesija, kvalifikaciné kategorija), nustatytas darbo
valandy skaicius per savaitg.

3. Darbo laiko apskaitos Ziniarastyje Zymimas kiekvieng dieng dirbtas laikas ir neatvykimo
1 darba atvejai. Darbo laikas zymimas valandomis, o neatvykimo j darbg atvejams taikomas sutartinis
zyméjimas (1 priedas).

4. Darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 3 eilutés:

4.1. pirmojoje eiluté¢je nurodoma faktiSkai dirbtas laikas ir neatvykimo j darbag atvejai,
i1$skyrus $io apraSo 4.3 punkte nurodytus neatvykimo j darbg atvejus;

4.2. antrojoje eilutéje nurodoma laikas, dirbtas esant nukrypimy nuo normaliy darbo salygy,
ir darbo pertraukos, kurios pagal norminius teisés aktus jskaitomos j darbo laika;

4.3. treciojoje eilutéje zymimi neatvykimo j darba atvejai, kurie pagal Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nuostatas prilyginti darbo laikui.

5. Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas. Cia
nurodytos 3 pagrindinés grupes:

5.1. faktiskai dirbtas laikas;

5.2. neatvykimas | darba;

5.3. nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui.

6. FaktiSkai dirbta laika sudaro darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje numatytas
kasdienis darbo laikas ir vir§valandziai. Tarnybinés komandiruotés prilyginamos faktiskai dirbtam
laikui.

7. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo
neatvykimo } darbg atvejai per ménesj pagal atskiras jy rusis. Jiems taikomas sutartinis Zyméjimas
(10 Ziniarascio skiltis).

8. Darbo laiko apskaitos zZiniaras¢io faktiSkai dirbto laiko ir neatvykimo i darbg atvejy per
ménes] sumingje eilutéje nurodomas darbuotojy faktiSkai dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejy
skaiCius.

9. Mokykloje pildomi 3 darbo laiko apskaitos ziniaraS¢iai (mokytojy, nepedagoginio
personalo, darbuotojy vaziavimo dirbti kompensavimo).

10. Mokyklos mokytojams taikomas lankstus darbo grafikas, kai jie privalo darbovietéje biiti
fiksuotomis darbo dienos valandomis, o kitas tos dienos valandas gali dirbti pries ar po $iy valandy.

11. Kiti mokyklos darbuotojai darbo laiko normg vykdo pagal mokyklos direktoriaus
patvirtintg darbo grafika.

12. Mokyklos darbuotojai gali susipazinti su darbo laiko apskaitos ziniaras¢iu elektroniniu
bidu.

13. Darbo laiko apskaitos ziniarasc¢ius pildo direktoriaus jsakymu paskirti darbuotojai:
direktoriaus pavaduotojas tkio ir bendriesiems reikalams pildo nepedagoginiy darbuotojy darbo laiko
apskaitos ziniara$¢ius, o direktoriaus pavaduotojas ugdymui pildo mokytojy darbo laiko apskaitos
Ziniara$¢ius ir paskutinés ménesio darbo dienos pabaigoje perduoda buhalterijai.

15. Uzpildytag darbo laiko apskaitos ziniaraStj pasiraSo uzpildes asmuo ir mokyklos
direktorius.

15. Mokyklos darbo laiko apskaitos ziniaras¢io forma gali biiti papildyta kitais rodikliais.




Darbo laiko apskaitos Ziniarasc¢io
pildymo tvarkos apraso

1 priedas
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS
IIE\:Ir Rodiklio pavadinimas Zymejimas
1. Faktiskai dirbtas laikas FD
2. Darbas nakt] DN
3. | VirSvalandinis darbas VD
4. | Darbas poilsio dienomis DP
5. Darbas Svenciy dienomis DS
6. | Bud¢jimas namuose (pasyvus budéjimas) BN
7. | Budé¢jimas darbe (darbovietéje) BD
8. | Kvalifikacijos kélimas KV
9. | Privalomy medicininiy apzitiry laikas MD
10. | Nuotolinis darbas NT
11. | Perkeltas darbo laikas Saliy susitarimu PL
12. | Kasmetinés ir papildomos atostogos A
13. | Mokymosi atostogos MA
14. | Kiirybinés atostogos KA
15. | Papildomas poilsio laikas darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki 18 M
mety arba du ir daugiau vaiky iki 12 mety.
16. | Papildomas poilsio laikas pirmaja mokslo mety dieng tévams, auginantiems MM
vaikg iki 14 mety.
17. | Papildomos poilsio dienos, suteiktos darbuotojo pasirinkimu uz dirbtus \Y
virSvalandZius, darbg poilsio ar §venciy dieng.
18. | Poilsio laikas uz komandiruotés kelionés laika po darbo valandy VK
19. | Nedarbingumas dél ligos ar traumy L
20. | Epideminé situacija (saviizoliacija) LS
21. | Laikas naujo darbo paieSkoms ID
22. | Neatvykimas j darbg kitais norminiy teisés akty nustatytais laikotarpiais NP
23. | Poilsio dienos P
24. | Svenéiy dienos S
25. | Valstybiniy, visuomeniniy ar piliecio pareigy vykdymas VvV
26. | Nemokomos atostogos NA
27. | Nemokamas laisvas laikas administracijos leidimu ND
28. | Pravaikstos ar kitoks neatvykimas j darbg be svarbios priezasties PB
29. | NéStumo ir gimdymo atostogos G
30. | Tévystés atostogos TA
31. | Atostogos vaikui prizitréti, kol jam sueis 3 metai PV
32. | Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint pazymas NS
33. | Epideminé situacija (vaiko, nejgalaus asmens, senyvo amziaus motinos LN
(tévo) priezilira)
34. | Neapmokamas nedarbingumas N
35. | Karin¢ tarnyba KT
36. | Mokomosios karinés pratybos KM
37. | Prastovos d¢l darbuotojo kaltés PK
38. | Prastovos ne dél darbuotojo kaltés PN
39. | NuSalinimas nuo darbo NN
40. | Streikas ST
41. | Kraujo davimo dienos donorams D
42. | Neturi pamoky X
43. | Tarnybiné komandiruoté K







