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DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASAS

1. Darbo laiko apskaitos Ziniarai¢io pildymo tvarkos aprasas (toliau — Apra$as) nustato Siauliy
Dainy progimnazijos (toliau — Progimnazijos) darbuotojy faktiskai dirbto laiko apskaitos ir Zyméjimo
darbo laiko apskaitos Ziniarai¢iuose tvarks. Sis aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso VIII skyriumi.

2. ] darbo laiko apskaitos Ziniara$tj suraomi Sie duomenys: visy Progimnazijos darbuotojy
sgra$e esanciy darbuotojy vardai, pavardés, jy pareigos, nustatytas darbo valandy skaicius per ménesj.

3. Darbo laiko apskaitos Ziniara$tj (pagal I prieda) pildo: direktoriaus pavaduotojas tkiui -
aplinkos darbuotojy, direktoriaus pavaduotojas ugdymui — administracijos ir pedagoginiy darbuotojy.
Darbo laiko apskaitos Ziniara$tyje Zymima kiekviena diena dirbtas laikas ir neatvykimo i darbg
atvejai. Darbo laikas Zymimas valandomis, o neatvykimo | darbg atvejams taikomas sutartinis
Zyméjimas (pagal 2 priedg). Darbuotojai turi teis¢ susipazinti su darbo laiko apskaitos Ziniarasciu ir
gauti darbo laiko apskaitos Ziniara3éio i$radg.

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

4.1. Pirmojoje eilutéje nurodomas faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo i darbg atvejai.

4.2. Antrojoje eilutéje nurodomas valandy skaifius, esant nukrypimams nuo normaliy darbo
sglygy, virSvalandziai, darbas poilsio bei §ven¢iy dienomis.

4.3. TreCiojoje eilutéje nurodomi tarnybiniy komandiruociy, kvalifikacijos kélimo bei kiti
neatvykimo j darbg (kai neatvykimas prilyginamas faktiskai dirbtam laikui) rodikliai.

5. Darbo laiko apskaitos Ziniaradtyje atskirai nurodytos 2 pagrindinés grupes:

5.1. fakti$kai dirbtas laikas;

5.2. neatvykimas j darbg,

6. FaktiSkai dirbtg laikg sudaro darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje numatytas kasdienis
darbo laikas ir vir§valandZziai. Tarnybinés komandiruotés prilyginamos faktifkai dirbtam laikui.

7. Ziniaras€io 10 skiltyje nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darba atvejai per ménesj
pagal atskiras jy riidis, vadovaujantis Darbo laiko apskaitos Ziniara$€io sutartiniu Zyméjimu (2
priedas).

8. Ziniara$¢io 11 skiltyje nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darba atvejy per ménesj
pagal atskiras jy rasis kiekis.

9. Ziniara3tio faktiZkai dirbto laiko ir neatvykimo j darba atvejy per ménesi suminéje eilutéje
nurodomas darbuotojy faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darba atvejy skai€ius.

10. Darbo laiko apskaitos Ziniarastis turi baiti uzbaigtas pildyti kiekvieno ménesio paskutine
darbo dieng ir perduotas Siauliy apskaitos centrui.

11. Siauliy apskaitos centro buhalteris darbo uzmokestj skai¢iuoja vadovaudamasis darbuotojy
tarifiniu saradu ir pareigybiy saradu, direktoriaus jsakymais.

12. Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iai pildomi elektroniniu btidu.

13. Sis Apragas gali bati kei¢iamas ir papildomas Progimnazijos direktoriaus jsakymu.
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Darbo laiko apskaitos Ziniara&¢io pildymo
tvarkos apraSo
2 priedas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

Eil. Rodiklio pavadinimas uSuta.r.t‘lms
Nr. Zymeéjunas
1. [Darbas naktj DN
2. |VirSvalandinis darbas VD
3. |Faktiskai dirbtas laikas FD
4. |Darbas esant nukrypimams nuo normaliy darbo sglygu KS
5. [Darbas poilsio ir $venciy dienomis DP
6. [Budéjimas namuose BN
7. |Budéjimas darbe Bl
8. |Laikas naujo darbo paicskoms D
9. [Privalomy medicininiy apZiiiry Jaikas MD
10, Papild.omos poilsip c.iiepos, sutc.:ikt(?s uz c%arbe; vir§ kasdienio darbo laiko v
trukmeés, darba poilsio ir §venéiy dienomis
Papildomas poilsio laikas darbuotojams, auginantiems vieng vaikg iki dvylikos
mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per tris ménesius, auginantiems
1. neig_al_q vaiké% iki a§tu.onioiikos p}f;tut grba du vaikus i.ki dvyliko.s mety, M
suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj, auginantiems tris ir
daugiau vaiky iki dvylikos mety arba auginantiems du vaikus iki dvylikos mety,
kai vienas arba abu vaikai yra nejgallis, — dvi dienos per ménesj
12. [Nedarbingumas deél ligos ar traumy L
13. |Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint pazymas NS
14. [Kasmetings atostogos A
15. [Mokymosi atostogos MA
16. [Nemokamos atostogos NA
17. [Kirybinés atostogos KA
18. [NéStumo ir gimdymo atostogos G
19. [Tévystés atostogos TA
20. 1Atostogos vaikui priziiréti, kol jam sueis 3 metai PV
21. [Kity rasiy atostogos KR
22. [Tarnybinés komandiruoteés K
23. [Kvalifikacijos kelimas KV
24, Valstybiniy, visuomeniniy ar pilie€io pareigy vykdymas \'A%
25. |Prastovos PK
26. |[Pravaikstos ir kitoks neatvykimas j darbg be svarbios prieZasties PB
27. [Nuialinimas nuo darbo NN
28. [Poilsio dienos P
29. Svenciy dienos S
30. |Streikas ST
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