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DRUSKININKU SAVIVALDYBES LEIPALINGIO PROGIMNAZIJOS
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io pildymo tvarkos apraSas (toliau — apraSas)
reglamentuoja Druskininky savivaldybés Leipalingio progimnazijos (toliau — Progimnazija)
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai), darbo laiko apskaitos Ziniarascio
pildymo tvarka, taikomus sutartinius zymejimus.

2. Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iui pildyti naudojama ZiniaraS¢io forma (Priedas Nr. 1).

3. Darbo laiko apskaitos ziniarascius pildo Progimnazijos darbuotojai, kuriy pareigybés
apraSyme yra nustatyta §i funkcija — direktoriaus pavaduotojai ugdymui ir direktoriaus pavaduotojas
tkiui ir bendriesiems klausimames.

II SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMAS

4. Darbo laiko apskaitos Ziniarastis pildomas elektroniniu biidu, vadovaujantis Siuo aprasu.

5. I darbo laiko apskaitos Ziniarastj suraSomi Sie duomenys: visy Progimnazijos sarasuose
esanciy darbuotojy vardai, pavardés, jy pareigos (profesija, kvalifikaciné kategorija), tabelio numeris
ir nustatytas darbo valandy skaicius per ménes;.

6. Darbo laiko apskaitos ziniarastyje zymima kiekvieng dieng dirbtas laikas ir neatvykimo }
darbg atvejai. Darbo laikas zymimas valandomis, o neatvykimo j darbg atvejams taikomas sutartinis
zyméjimas (Priedas Nr. 2). | darbo laiko apskaitos Ziniarast] privaloma jtraukti darbuotojo faktisSkai
dirbtus vir§valandzius, darbo laikg Svenciy dieng, darbo laika poilsio dieng (taip pat ir ta, kuris
nustatytas pagal susitarimg dél papildomo darbo). Darbuotojo faktiSka darbo laiko trukmeé,
neatvykimo j darbg atvejai darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose pildomi pagal dokumentus, kuriais
iforminta darbo laiko trukmé ir neatvykimo j darbg atvejai.

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

7.1. pirmojoje eiluté¢je nurodoma faktiSkai dirbtas laikas (atskirai naktj dirbtas laikas ir
virS§valandziai) ir neatvykimo i darbg atvejai, iSskyrus Sio Apraso 8.3 punkte nurodytus neatvykimo j
darbg atvejus;

7.2. antrojoje eilutéje nurodoma laikas, dirbtas esant nukrypimy nuo normaliy darbo salygy;

7.3. treciojoje eilutéje zymimi neatvykimo j darbg atvejus, kurie pagal Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nuostatas prilyginti darbo laikui.

8. Darbo laiko apskaitos Ziniara§¢io 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas. Cia
atskirai nurodytos 3 pagrindinés grupés:

8.1. faktiskai dirbtas laikas;

8.2. neatvykimas j darba;

8.3. nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui.

9. Faktiskai dirbta laikg sudaro darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje numatytas
kasdienis darbo laikas ir virSvalandziai. Tarnybinés komandiruotés prilyginamos faktiskai dirbtam
laikui.



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

11. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo j darbg atvejy per
ménes] suminéje eilutéje nurodomas visy ziniarastyje esanc¢iy darbuotojy faktiskai dirbtas laikas ir
neatvykimo i darbg atvejy skaicius.

12. Siekiant iSanalizuoti, kaip panaudojamas darbo laikas pagal kiekvieng struktiirinj
padalinj, sudaroma tarnybiniy komandiruo¢iy ir neatvykimo j darba suvesting, ji pateikiama
ziniara$€io pabaigoje. Suvesting¢je nurodoma dieny ir valandy skai¢ius pagal tarnybiniy
komandiruociy ir pagal kiekvieno neatvykimo j darbg priezast;.

13. Darbuotojas privalo nedelsdamas informuoti savo tiesioginj vadovg apie neatvykimg j
darba, nurodydamas neatvykimo priezastj (-is) ir trukme¢. Kai neatvykimo j darbg priezastis yra
nedarbingumas patekus ] stacionarig gydymo jstaiga arba nedarbingumas prasideda darbuotojui
suteikty atostogy metu, darbuotojas privalo pirmaja nedarbingumo dieng apie tai pranesti ne tik savo
tiesioginiam vadovui, bet ir uz darbo laiko apskaitos ziniaraS¢io pildyma atsakingam darbuotojui.
Jeigu darbuotojas d¢l sveikatos biiklés, dél nelaimingo atsitikimo pakeliui j darbg ar i§ darbo negali
pranesti apie savo neatvykimg j darbg arba dé¢l kity priezasCiy neatvyksta j darba, apie tai, kad
darbuotojo néra darbe, jstaigos vadova ir uz darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pildyma atsakinga
darbuotojg privalo informuoti darbuotojo tiesioginis vadovas.

14. Uz darbo laiko apskaitos Zziniarasio pildyma atsakingas darbuotojas uzpildyta
elektroninj ziniarast] teikia Dokumenty valdymo sistemoje, kurioje pasiraso pats bei Progimnazijos
direktorius elektroniniais parasais.

15. Darbo laiko apskaitos Zziniarasciai ménesiui pasibaigus iki kito ménesio 1 dienos
pateikiami Centralizuotos buhalterijos skyriaus specialistui, atsakingam uz jstaigos darbo uzmokescio
apskaitg. Atleidziant jstaigos darbuotoja i§ darbo, darbo laiko ZiniaraStis turi biti pateikiamas
darbuotojo atleidimo dieng.

III SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16. Uz darbo laiko apskaitos ziniaras¢io duomeny pildyma laiku ir tikslumg atsako uz darbo
laiko apskaitos Ziniarasc¢io pildyma atsakingas darbuotojas.

17. Darbuotojui suteikiama galimybé¢ susipazinti su jo darbo laiko apskaitos duomenimis,
kurie yra nurodyti darbo laiko apskaitos Ziniarastyje.




(Pavyzdin¢ forma) Darbo laiko apskaitos Ziniara3gio
pildymo tvarkos apraso
1 priedas

(imonés, jstaigos, organizacijos pavadinimas)

(Struktirinio padalinio pavadinimas)
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DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io
pildymo tvarkos apraso
2 priedas

Eil. Rodiklio pavadinimas Lietuvos Respublikos darbo kodekso straipsniai VSute}r.t.lms
Nr. Zyméjimas
1. | Darbas naktj DK II d. VIII skyrius 1 skirsn. 117 str. 1 d. DN
2. | Vir$valandinis darbas DK IT d. VIII skyrius 1 skirsn. 119 str. 1 d. VD
3. | Faktiskai dirbtas laikas DK II d. VIII skyrius 1 skirsn. 120 str. 2 d. FD
4. | Darbas esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy | DK II d. VIII skyrius 2 skirsn. 144 str. 7 d. KS
5. | Darbas poilsio dieng DK II d. VIII skyrius 2 skirsn. 144 str. 1. DP
6. | Darbas Svenciy dieng DK II d. VIII skyrius 2 skirsn. 144 str. 2 d. DS
7. | Budéjimas namuose DK II d. VIII skyrius [ skirsn. 118 str. 4 d. BN
8. | Budéjimas darbe DK II d. VIII skyrius 1 skirsn. 118 str. 2 d. B]
9. | Laikas naujo darbo paieSkoms DK II d. V skyrius 64 str. 6 d. 1D
10. | Privalomy medicininiy apziiiry laikas DK II d. VIII skyrius 1 skirsn. 111 str. 2 d. 6 p. MD
11. | Nusalinimas nuo darbo Nepatenka | DK IT d. VIII skyrius 1 skirsn 111 NN
str. 2d. 8 p.
12. | Papildomos poilsio dienos, suteiktos sveikatai gerinti,
uz darbg virs kasdienio darbo laiko trukmés, darbg DK II d. VIII skyrius 2 skirsn. 144 str. 5 d.
poilsio ir Svenciy dienomis
13. | Papildomas poilsio laikas darbuotojams, auginantiems | DK II d. VIII skyrius 2 skirsn. 138 str. 3 d. ir 4 M
nejgaly vaika iki 18 mety, viena, du ir daugiau vaiky d.
iki 12 mety
14. | Kraujo davimo diena donorams DK II d. VIII skyrius 2 skirsn. 137 str. 4 d. D
15. | Nedarbingumas dél ligos ar traumy DK II d. VIII skyrius 1 skirsn. 111 str. 2 d. 9 p. L
16. | Nedarbingumas dél ligos ar traumy poilsio dieng LP
17. | Nemokamas nedarbingumas DK II d. VIII skyrius 1 skirsn. 111 str. 2.d. 9 p. N
18. | Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint pazymas DK II d. VIII skyrius 2 skirsn. 137 str. 1 d. 4 p. NS
19. | Kasmetinés atostogos DK II d. VIII skyrius 2 skirsn. 126 str. 2 d. A
20. | Atostogos poilsio dienomis DK II d. VIII skyrius 2 skirsn. 126 str. 2 d. AP
21. | Atostogos Svenciy dienomis DK II d. VIII skyrius 2 skirsn. 126 str. 2 d. AS
22. | Kelionés laikas nedarbo laiku, vykstant j tarnybine DK II d. VIII skyrius 2 skirsn. 107 str. 4 d. BA
komandiruote ir i§ jos, kompensuojamas pridedant prie
atostogy
23. | Kelionés laikas nedarbo laiku, vykstant j tarnybine DK II d. VIII skyrius 2 skirsn. 107 str. 4 d. BP
komandiruote ir i§ jos, kompensuojamas pirma darbo
diena po kelionés
24. | Mokymosi atostogos DK IT d. VIII skyrius 2 skirsn. 135 str. MA
25. | Nemokamos atostogos DK II d. VIII skyrius 2 skirsn. 137 str. 1 d. NA
26. | Nemokamas laisvas laikas asmeniniams poreikiams DK II d. VIII skyrius 2 skirsn. 137 str. 3 d. ND
tenkinti
27. | Kirybinés atostogos DK II d. VIII skyrius 2 skirsn. 136 str. KA
28. | Néstumo ir gimdymo atostogos DK II d. VIII skyrius 2 skirsn. 132 str. G
29. | Tévystés atostogos DK II d. VIII skyrius 2 skirsn. 133 str. TA
30. | Atostogos vaikui prizitréti, kol jam sueis 3 metai DK II d. VIII skyrius 2 skirsn. 134 str. PV
31. | Kity riiy atostogos (saviSvietai) DK II d. VIII skyrius 2 skirsn. 138 str. 5 d. KR
32. | Tarnybinés komandiruotés DK II d. VII skyrius 2 skirsn. 107 str. K
33. | VirSvalandziai komandiruotéje DK II d. VII skyrius 2 skirsn. 107 str. 4 d VK
34. | Tarnybiné komandiruoté poilsio dieng DK II d. VII skyrius 2 skirsn. 107 str. KP
35. | Tarnybinés komandiruotés laikas nedarbo valandomis, | DK II d. VII skyrius 2 skirsn. 107 str. 4 d. KO
uz kurj kompensuojama
36. | Tarnybiné komandiruoté Svenciy dieng DK II d. VII skyrius 2 skirsn. 107 str. KH
37. | Kyvalifikacijos kélimas DK II d. VIII skyrius 1 skirsn. 111 str. 2d. 5 p. KV
38. | Kvalifikacijos kélimas poilsio dieng DK IT d. VIII skyrius 1 skirsn. 111 str. 2d. 5 p. FP
39. | Pertraukos darbe, pagal norminius teisés aktus DK II d. VIII skyrius 1 skirsn. 111 str. 2 d. 2 p. PR

jskaitomos j darbo laika




40. | Valstybiniy, visuomeniniy ar piliecio pareigy DK II d. VIII skyrius 2 skirsn. 127 str. 4 d. 8 p. \'A%
vykdymas

41. | Kariné tarnyba DK II d. V skyrius 61 str.4 d. KT

42. | Mokomosios karinés pratybos DK II d. V skyrius 61 str.4 d. KM

43. | Nuotolinis darbas DK II d. IV skyrius 52 str. NT

44. | Prastovos DK II d. VIII skyrius 1 skirsn. 111 str. 2d. 7 p. PK

45. | Prastovos ne dél darbuotojo kaltés DK II d. IV skyrius 47 str. PN

46. | Pravaikstos ir kitoks neatvykimas j darbg be svarbios DK II d. V skyrius 58 str.3 d. PB
prieZasties

47. | Nemokamas laisvas laikas darbuotojo poreikiams DK II d. VIII skyrius 2 skirsn. 137 str. ND
tenkinti

48. | Poilsio dienos DK II d. VIII skyrius 2 skirsn. 124 str. P

49. | Svenéiy dienos DK II d. VIII skyrius 2 skirsn. 123 str. S

50. | Streikas DK 1V d. IIT skyrius 244 str. 1 p. ST




