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DRUSKININKU SAVIVALDYBES VIECIUNU PROGIMNAZIJOS DARBO LAIKO
APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pildymo tvarkos apraSas (toliau — Aprasas)
reglamentuoja Druskininky savivaldybés Viecitiny progimnazijos (toliau — Progimnazija) darbuotojy,
dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai), darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io (toliau —
Ziniaratis) pildymo tvarka, Ziniarai¢io pildymo forma ir jo pildymui taikomus sutartinius
Zymejimus.

Il SKYRIUS
ZINIARASCIO PILDYMO TVARKA

2. Ziniaras¢iui pildyti naudojama Ziniara$éio forma (Apraso 1 priedas).

3. Ziniarai¢ius pildo Progimnazijos direktoriaus pavaduotojai, kuriy pareigybés
apraSyme yra nustatyta §i funkcija, arba kitas Progimnazijos direktoriaus jsakymu paskirtas
darbuotojas.

4. Ziniara§iai pildomi elektroniniu biidu, teikiami ir pasiraomi elektroniniu paradu
naudojant dokumenty valdymo sistemg ,,Kontora®.

5. Ziniaras¢iui pildyti yra taikomas sutartinis zyméjimas (Apraso 2 priedas).

6. | Ziniarastj suraSomi 3ie duomenys: darbo laiko apskaitos metai ir ménuo, Visi
progimnazijos sarasuose esanciy darbuotojy vardai, pavardés, jy pareigos (profesija, kvalifikaciné
kategorija), tabelio numeris, darbo grafiko numeris, nustatytas darbo valandy skaicius per ménes;.
Darbuotojams, kuriems taikoma suminé darbo laiko apskaita, — apskaiciuojamas salyginis ménesio
darbo valandy skaicius.

7. Ziniaradtyje Zymima kickvieno darbuotojo kiekviena dieng dirbtas laikas ir
neatvykimo j darbg atvejai. Darbo laikas Zymimas valandomis. | Ziniara$tj privaloma jtraukti
darbuotojo faktiskai dirbtus vir§valandzius, darbo laikg Svenéiy diena, darbo laikg poilsio dieng, darbo
laikg naktj, darbo laika pagal susitarima dél papildomo darbo. Darbuotojo faktiska darbo laiko trukme
ir neatvykimo j darbg atvejai Ziniarastyje pildomi pagal dokumentus, kuriais yra jforminta darbo laiko
trukmé ir neatvykimo i darbg atvejai.

8. Kiekvienam darbuotojui Ziniarastyje skiriamos ne maziau 3 eilutés:

8.1. pirmojoje eilutéje nurodomas faktiSkai dirbtas laikas (atskirai naktj dirbtas laikas ir
vir§valandziai) ir neatvykimo j darbg atvejai, 1§skyrus $io apraso 8.3 punkte nurodytus neatvykimo j
darbg atvejus;

8.2. antrojoje eilutéje nurodomas laikas, dirbtas esant nukrypimy nuo normaliy darbo
salyguy;

8.3. treCiojoje eilutéje Zymimi neatvykimo ] darbg atvejai, kurie pagal Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatas prilyginti darbo laikui.

9. Ziniaras¢io 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas:

9.1. faktiskai dirbtas laikas;



9.2. neatvykimas j darba;

9.3. nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui.

10. Faktiskai dirbtg laikg sudaro Darbo tvarkos taisyklése, darbo sutartyje, kituose
dokumentuose nustatytas kasdienis darbo laikas bei dokumentais jforminti virSvalandziai. Tarnybiné
komandiruoté prilyginama faktiskai dirbtam laikui.

11. Ziniaras&io 11 ir 12 skiltyse nurodomi kiekvieno darbuotojo neatvykimo j darba
atvejai per ménesj pagal atskiras jy rasis. Ziniaraiéio 10-oje skiltyje pildomas neatvykimams
taikomas sutartinis zyméjimas.

12. Faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo i darbg atvejy per ménesj sumingje eilutéje
nurodomas visy Ziniarastyje esan¢iy darbuotojy faktigkai dirbtas laikas ir neatvykimo j darba bendras
dieny ir bendras valandy skaicius.

13. Ziniaras&io pabaigoje sudaroma tarnybiniy komandiruoéiy ir neatvykimo j darba
suvesting pagal kiekvieno neatvykimo j darbg priezasti, nurodant dieny ir valandy skaiciy.

14. Darbuotojas privalo nedelsdamas informuoti savo tiesioginj vadovg apie neatvykima
1 darba, nurodydamas neatvykimo priezastj (-is) ir trukme. Kai neatvykimo j darba priezastis yra
nedarbingumas patekus | stacionarig gydymo jstaigg arba nedarbingumas prasideda darbuotojui
suteikty atostogy metu, darbuotojas privalo pirmaja nedarbingumo dieng apie tai pranesti ne tik savo
tiesioginiam vadovui, bet ir uz Ziniara§¢io pildyma atsakingam darbuotojui. Jeigu darbuotojas dél
sveikatos buklés, dél nelaimingo atsitikimo pakeliui j darbg ar i§ darbo negali pranesti apie savo
neatvykimg i darbg arba dél kity priezas¢iy neatvyksta j darba, apie tai, kad darbuotojo néra darbe,
Progimnazijos direktoriy ir uZ Ziniara$¢io pildyma atsakinga darbuotoja privalo informuoti
darbuotojo tiesioginis vadovas.

15. Ménesiui pasibaigus iki kito ménesio 1 dienos Uz Ziniarai¢io pildyma atsakingas
darbuotojas uzpildyta Ziniarastj jkelia j dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora“ esan¢ia Darbo
laiko apskaitos Ziniara$¢iy byla, pasiraso, po to teikia pasirasyti Progimnazijos direktoriui.

16. Uz Ziniaraiiy pildyma atsakingy darbuotojy ir Progimnazijos direktoriaus
pasira$yti ZiniaraiGiai pateikiami ménesiui pasibaigus iki kito ménesio 1 dienos Druskininky
Svietimo centro centralizuotos Svietimo jstaigy buhalterinés apskaitos ir finansy skyriaus specialistuli,
atsakingam uz Progimnazijos darbo uzmokescio apskaita, naudojant dokumenty valdymo sistemag
.Kontora“. Atleidziant Progimnazijos darbuotojg i§ darbo, Ziniaradtis turi biiti pateikiamas
darbuotojo atleidimo dieng.

111 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

17. Uz Ziniara§¢io duomeny pildyma laiku ir tiksluma atsako uz Ziniara$¢io pildyma
atsakingas darbuotojas.

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

19. Aprasas gali buti tobulinamas, kei¢iamas ar papildomas, keiciantis teisés aktams ir
tvirtinamas Progimnazijos direktoriaus jsakymu.

20. Aprasas skelbiamas vieSai  Progimnazijos internetinéje  svetain¢je
(www.vieciunai.lt).
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DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIUI PILDYTI TAIKOMAS

Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io

pildymo tvarkos apraso

2 priedas

SUTARTINIS ZYMEJIMAS

Nuoroda j Lietuvos

EIII' Sutartinio Zyméjimo pavadinimas Respublikos darbo Nuqrqda i kitus VSUtar.t.lms
r. teisés aktus zyméjimas
kodeksa
1 2 3 4 5

1. Faktiskai dirbtas laikas 120 str. 2 d. - FD

2. Darbas poilsio dieng 144 str. 1 d. - DP

3. Darbas $venéiy dieng 144 str. 2 d. - DS

4, Darbas naktj 117 str. 1 d., - DN

144 str. 3 d.

5. Vir$valandinis darbas 119 str., 144 str. 4 d. - VD

6. Darbas esant nukrypimams nuo normaliy darbo 144 str. 7 d. - KS

salygy

7. Nuotolinis darbas 52 str. - NT

8. Budéjimas namuose 118 str. 4 d. - BN

9. Budéjimas darbe 118 str. 1, 2 d. - B]

10. [ Laikas naujo darbo paieSkoms 64 str. 6 d. - ID

11. | Privalomy darbuotojy sveikatos patikrinimy laikas 111 str.2d.6p. - MD

12. | NusSalinimo nuo darbo laikas 49 str., 111 str. 2d. 8 p. - NN

13. | Papildomos poilsio dienos, suteiktos uz darbg vir§ 144 str. 5 d. - \Y

kasdienio darbo laiko trukmés, darbg poilsio ir
SvenCiy dienomis
14. | Papildomas poilsio laikas darbuotojams, 138 str. 3ir4d. - M
auginantiems nejgaly vaikg iki 18 mety, viena, du,
tris ir daugiau vaiky iki 12 mety
15. | Poilsio diena donorui, davusiam kraujo ar kraujo 137 str. 4 d. Kraujo donorystés D
sudétiniy daliy jstatymo 7 str. 1 d.
6 p.

16. | Nedarbingumas dél ligos ar traumy darbo dienomis 111 str.2d. 9 p. Lietuvos L
Respublikos ligos ir
motinystés
socialinio draudimo
istatymo 5 str.,

Sveikatos apsaugos
ministro bei
socialinés apsaugos
ir darbo ministro
2005-06-30
isakymas
Nr. V-533/A1-189
17. | Nedarbingumas dél ligos ar traumy poilsio ir 111 str.2d.9p. Lietuvos LP

svenciy dienomis

Respublikos ligos ir
motinystes
socialinio draudimo
jstatymo 5 str.;
Sveikatos apsaugos
ministro bei
socialinés apsaugos
ir darbo ministro
2005-06-30
jsakymas

Nr. V-533/A1-189.




1 2 3 4 5
18. | Nemokamas nedarbingumas 111 str. 2d. 9 p. Lietuvos N
Respublikos ligos ir
motinystés
socialinio draudimo
istatymo 15 str.;
Sveikatos apsaugos
ministro bei
socialinés apsaugos
ir darbo ministro
2005-06-30
jsakymas
Nr. V-533/A1-189
19. | Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint pazymas 137str.1d. 4p. Lietuvos NS
Respublikos ligos ir
motinysteés
socialinio draudimo
istatymo 10 str.
Sveikatos apsaugos
ministro bei
socialinés apsaugos
ir darbo ministro
2005-06-30
isakymas
Nr. V-533/A1-189
20. | Kasmetinés atostogos 126 str. 2 d. - A
21. | Kasmetinés atostogos poilsio dienomis 126 str. 2 d. - AP
22. | Mokymosi atostogos 135 str. - MA
23. | Nemokamos atostogos 137 str. 1 d. - NA
24. | Nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams 137 str. 3 d. - ND
poreikiams tenkinti
25. | Kirybinés atostogos 136 str. - KA
26. | Néstumo ir gimdymo atostogos 132 str. - G
27. | Tévystés atostogos 133 str. - TA
28. | Atostogos vaikui prizitiréti, kol jam sukaks treji 134 str. - PV
metai
29. | Papildomos atostogos 138 str. 2 d. - PD
30. | Kity rasiy atostogos 138 str. 5 d. - KR
31. | Tarnybiné komandiruoté darbo dieng 107 str. - K
32. | Tarnybiné komandiruoté poilsio diena 107 str. - KP
33. | Tarnybiné komandiruoté §venciy dieng 107 str. - KH
34. | Tarnybinés komandiruotés laikas, jeigu kelioné 107 str. 4 d. - BP
vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar §venciy
dieng, kompensuojamas pirmg darbo dieng po
kelionés
35. | Tarnybinés komandiruotés laikas, 107 str. 4 d. - BA
jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio
ar §venciy dieng, kompensuojamas pridedant prie
kasmetiniy atostogy laiko
36. | Vir§valandziai komandiruotése 107 str. 4 d. - VK
37. | Stazuotés - Lietuvos Sz
Respublikos
Vyriausybés 2006-
08-04 nutarimas Nr.
780
38. | Kvalifikacijos kélimas darbo dienomis 111str.2d.5p. - KV
39. | Kvalifikacijos kélimas poilsio dienomis 111str.2d.5p. - FP
40. | Pertraukos darbe, pagal norminius teisés aktus 111str.2d.2p. - PR

jskaitomos j darbo laika




1 2 3 5
41. | Valstybiniy, visuomeniniy ar piliecio pareigy 127 str. 4d. 8 p. \AY
vykdymas
42. | Kariné tarnyba 61 str.4 d. KT
43. | Mokomosios karinés pratybos 61 str.4 d. KM
44. | Prastova 111str.2d. 7 p. PK
45. | Prastova ne dél darbuotojo kaltés 47 str. PN
46. | Pravaiksta ir kitoks neatvykimas j darba be svarbios 58 str. 3 d. PB
prieZasties
47. | Poilsio diena 124 str. P
48. | Svenéiy diena 123 str. S
49. | Streikas 244 str. ST




