PATVIRTINTA

Kiduliy pagrindinés mokyklos direktoriaus

2022 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. V1-69
SAKIU RAJONO KIDULIU PAGRINDINES MOKYKLOS DARBO LAIKO APSKAITOS

ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io pildymo tvarkos aprasas (toliau — Apraas) nustato Sakiy
rajono Kiduliy pagrindinés mokyklos (toliau-Mokyklos) darbuotojy faktiskai dirbto laiko Zyméjimo
darbo laiko apskaitos ziniaras¢iuose tvarka.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d.
nutarimu Nr. 496 (Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m. gruodzio 27 d. nutarimo Nr. 1350
redakcija) ,,Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo® patvirtintu Darbo laiko rezimo
valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo apraSu, Lietuvos
Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. kovo 1 d. jsakymu Nr. V-187 ,Dél
mokytojy, dirban¢iy pagal bendrojo, profesinio mokymo ir neformaliojo Svietimo programas
(iSskyrus ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programas), darbo laiko grafiko sudarymo
bendryjy nuostaty patvirtinimo*.

3. ApraSe vartojamos sgvokos:

Darbo laikas — bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio zinioje ar atlieka pareigas
pagal darbo sutartj;

Nuotolinis darbas - darbo organizavimo forma arba darbo atlikimo buidas, kai darbuotojas
jam priskirtas darbo funkcijas ar jy dalj visg arba dalj darbo laiko su darbdaviu suderinta tvarka
reguliariai atlieka nuotoliniu biidu, tai yra sulygtoje darbo sutarties Salims priimtinoje kitoje, negu yra

darboviete, vietoje, taip pat naudodamas informacines ir elektroniniy ryS$iy technologijas (teledarbas).

II. DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO NUOSTATOS

4.1 mokyklos darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarastj (priedas Nr.1) suraSomi Sie
duomenys: eil. Nr., tabelio Nr., visy Mokyklos darbuotojy vardai, pavardés, jy pareigos (profesija,
kvalifikaciné kategorija) ir nustatytas darbo valandy skai¢ius per ménes;.

5. Darbo laiko apskaitos ziniarastyje kompiuteriu zymimas kiekvieng dieng dirbtas laikas ir
neatvykimo j darbg atvejai. Darbo laikas zymimas valandomis ir valandos dalimis, o neatvykimo j
darbg atvejams taikomas sutartinis Zymeéjimas (priedas Nr. 2).

6. Jeigu darbuotojas priimtas j darbg ne nuo ménesio pradzios, jam apskaic¢iuojamas nustatytas

darbo valandy skaicius nuo priémimo j darbg dienos.



7. Pasibaigus einamajam ménesiui, darbuotojams suteikiama galimybé susipazinti su darbo
laiko apskaitos ziniara$¢iu pas jj pildancig rastinés vedéja.

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

8.1.pirmoje eilutéje nurodomos pedagoginiams darbuotojams tarifikuotos kontaktinés ir
nekontaktinés valandos: kontaktinés valandos pagal pamoky ir neformalaus ugdymo tvarkarascius,
pasiruoSimas pamokoms, s3siuviniy taisymas, vadovavimas klasei ir kiti papildomi darbai ir
neatvykimo ] darbg atvejai; darbuotojy faktiSkai dirbtas laikas, darbas savaitgaliais ir Svenciy
dienomis, neatvykimo j darbg atvejai. Kasmetinés atostogos Zymimos tik darbo dienomis;

8.2.Pedagoginiy darbuotojy ir darbuotojy nuotolinio darbo laikas nurodomas pirmoje eilutéje
ir zymimas kaip jprastas darbo laikas;

8.3.antroje eilutéje nurodomas darbo laikas, kai dirbama esant nukrypimy nuo normaliy darbo
salygy, virSvalandZziai, darbas pagal Mokyklos direktoriaus jsakyma, pavaduojant nesantj darbuotoja;

8.4.trecioje eiluteje Zymimi neatvykimo j darbg atvejai, kurie pagal Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 111 straipsnio nuostatas prilyginti darbo laikui.

9. Mokytojams mokiniy atostogy metu Zymimos apraso 8.1. punkte nurodytos valandos.

10. Jei darbuotojas pagal darbo grafika mokykloje nedirba, ta diena darbo laiko apskaitos
ZiniaraStyje Zymima ,,FD*.

11. Pildant darbo laiko apskaitos ziniara$tj, akademiné valanda prilyginama astronominei
valandai.

12. Darbo laiko apskaitos Ziniarai¢io 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas. Cia
atskirai nurodomos 2 pagrindinés grupés:

12.1. faktiskai dirbtas laikas;

12.2. neatvykimas j darba.

13. Faktiskai dirbtg laika sudaro darbo grafike nustatyta darbo laiko norma. Komandiruotés,
kvalifikacijos kélimo kursai prilyginami faktiskai dirbtam laikui.

14. Skiltyje ,,Neatvykimas j darbg* 10 stulpelyje raSoma sutartinis Zymeéjimas, 11 stulpelyje

— dieny skaicius, 12 stulpelyje valandy skaicius.

1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15. Darbo laiko apskaitos ziniarastj pildo Mokyklos direktoriaus jsakymu paskirta rastinés
vedé¢ja.

16. Uzpildyta darbo laiko apskaitos Zziniarast] pasiraso rastinés vedéja, tvirtina Mokyklos
direktorius.

17. UZzpildytas ménesio darbo laiko apskaitos ZiniaraStis paskuting ménesio darbo dieng



perduodamas buhalterei.

18. Rastinés ved¢ja atsako uz jame esanciy duomeny tikslumg ir teisinguma, savalaikj
pildyma ir pristatyma buhalterei.

19. Aprasas gali biti koreguojamas keiCiantis Lietuvos Respublikos jstatymams, teisés
aktams, Darbo kodekso nuostatoms.

20. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢iy pildyma kontroliuoja buhalteris.
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Dienos

Valandos

(Darbdavio arba jo jgalioto atstovo pareigy pavadinimas)

30. V.

(Uzpildziusio asmens, jeigu jis néra darbdavys, pareigy pavadinimas)
(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)

(ParaSas) (Vardas ir pavardé)

(Personalo, kito struktiirinio padalinio vadovy vizos, jeigu jy reikia)




Darbo laiko apskaitos zZiniarascio

pildymo tvarkos apraso
2 priedas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASTYJE SUTARTINIS ZYMEJIMAS

Eil. Lietuvos Respublikos Sutartinis
Nr. Rodiklio pavadinimas darbo kodekso straipsniai Zyméjimas
1. Darbas naktj DK 117 str. 1 d. DN
2. Vir§valandinis darbas DK 119 str. 1 d. VD
3. Faktiskai dirbtas laikas DK 111str. 1 d. FD
4. Darbas poilsio ir $venéiy dienomis DK 123 str. 2.d., 124 str. 2 d. DP
5. Laikas naujo darbo paieSkoms DK 64 str. 6 d. ID
6. Privalomy medicininiy apzitiry laikas DK 111 str. 2d. 6 p. MD
7. Papildomas poilsio laikas, suteiktas uz darbg virs DK 107 str. 4 d. \%
kasdienio darbo laiko trukmeés, darbg poilsio ir
Svenciy dienomis
8. Papildomas poilsio laikas darbuotojams, DK 138 str. 3 d. M
auginantiems nejgaly vaika iki 18 mety arba du ir
daugiau vaiky iki
12 mety
9. Kraujo davimo dienos donorams DK 111str.2d.9p. D
10. | Nedarbingumas dél ligos ar traumos DK 111 str. 2d. 9 p. L
11. | Neapmokamas nedarbingumas DK 111str.2d.9p. N
12. | Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint pazymas | DK 111 str. 2d. 9 p. NS
13. | Kasmetinés atostogos DK 126 str. 1 d. A
14. | Mokymosi atostogos DK 135 str. MA
15. | Nemokamos atostogos DK 137 str. 1-2 d. NA
16. | Kurybinés atostogos DK 136 str. KA
17. | Néstumo ir gimdymo atostogos DK 132 str. G
18. | Tévystés atostogos DK 133 str. TA
19. | Atostogos vaikui priziaréti, kol jam sueis 3 metai DK 134 str. PV
20. | Tarnybinés komandiruotés DK 107 str. 1 d. K
21. | Stazuotés DK 111str.2d.9p. SZ
22. | Kvalifikacijos kélimas DK 111 str.2d.5p. KV
23. | Valstybiniy, visuomeniniy ar pilie¢io pareigy DK 137 str. 4 d. \AY
vykdymas
24. | Prastovos ne dél darbuotojo kaltés DK 47 str. PN
25. | Pravaikstos ir kitoks neatvykimas j darba be DK 111 str. 2 d. 8 p. PB
svarbios priezasties
26. | Neatvykimas j darbg kitais norminiy tesés akty DK 111str.2d.9p. NP
nustatytais laikotarpiais
27. | Nusalinimas nuo darbo DK 49 str. 3 d. NN
28. | Poilsio dienos DK 124 str. 1 d. P
29. | Svenciy dienos DK 123 str. 1d. S
30. | Streikas DK 244 str. ST




